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POVZETEK  
Poznavanje značilnosti upravljanja dokumentarnega gradiva ima za organizacijo velik 
pomen. Upoštevanje in izvajanje vseh postopkov skladno z zakonodajo omogoča 
preglednost poslovanja, kakovost in učinkovitost opravljenega dela ter ohranjanje in 
uporabnost gradiva. 
V teoretičnem delu diplomskega dela so na podlagi študija literature in virov prikazani 
postopki upravljanja dokumentarnega gradiva. Postopki upravljanja dokumentarnega 
gradiva so urejeni z zakonodajo, upoštevanje vseh postopkov upravljanja 
dokumentarnega gradiva pa vpliva na kakovost hranjenja dokumentarnega gradiva. 
Neizvajanje postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva skladno z zakonodajo ima 
lahko za organizacijo negativne posledice.  
V raziskovalnem delu diplomskega dela je prikazana študija primera postopkov upravljanja 
dokumentarnega gradiva v Občini Trzin. Pri izvajanju postopkov je zaslediti odstopanja in 
neskladnosti z zakonodajo, ki v Sloveniji ureja področje upravljanja dokumentarnega 
gradiva. Rezultati raziskave kažejo, da je pomembno poznavanje in upoštevanje vseh 
postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva v Občini Trzin, ki jih opredeljuje 
zakonodaja. Z upoštevanjem vseh postopkov bi se v celoti zagotovila pravna varnost 
dokumentarnega gradiva, izboljšali bi se preglednost in urejenost gradiva, s tem pa bi se 
izboljšalo tudi poslovanje organizacije. Da bi Občina Trzin dosegla ta cilj, pa bi bilo 
potrebno večje sodelovanje javnih uslužbencev, glavne pisarne ter vodstva. Dobro 
sodelovanje, organizacija dela in upoštevanje predpisov, ki urejajo področje upravljanja 
dokumentarnega gradiva, bi izboljšali poslovanje Občine Trzin in zagotovili pravno varnost 
dokumentarnega gradiva skladno z zakonodajo. 
Ključne besede: dokument, zadeva, dokumentarno gradivo, upravljanje 












THE ANALYSIS OF DOCUMENT MANAGEMENT IN THE MUNICIPALITY OF 
TRZIN 
Knowledge of the characteristics of documentary material protection is extremely 
important for an organisation. Adequate implementation of procedures in line with the 
legislation ensures transparent operations, quality and effective work, and the 
preservation and usefulness of the materials. 
The theoretical part of the thesis is based on relevant literature and sources in order to 
illustrate the procedures of documentary material protection. The procedures are 
governed by the legislation. Their observance has an impact on the quality of 
conservation of documentary materials. If the procedures are not observed in accordance 
with the legislation, the organisation may suffer negative consequences. 
The research involves a case study of the procedures of documentary material protection 
in the municipality of Trzin. Certain derogations and cases of non-compliance with the 
legislation regulating the area of documentary material protection in Slovenia were 
observed in the procedures. The research results indicate that adequate knowledge and 
implementation of all the procedures of documentary material protection provided for in 
the legislation are crucial for the municipality of Trzin. Complete implementation of the 
procedures would ensure legal certainty of documentary materials and improve their 
transparency and order, thus enhancing the operation of the organisation. To achieve this 
goal, the municipality of Trzin should improve cooperation among civil servants, the head 
office and the leadership. Effective cooperation and organisation of work as well as 
compliance with the rules applicable to the protection of documentary materials would 
improve the operations of the municipality of Trzin and ensure legal certainty of 
documentary materials in line with the legislation. 
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Organizacije pri svojem poslovanju dnevno upravljajo dokumentarno gradivo. Urejenost in 
preglednost dokumentarnega gradiva sta pomembni za pregledno in učinkovito 
poslovanje organizacije. Postopki za ustrezno ureditev poslovanja z dokumentarnim 
gradivom so določeni z zakoni (Uredba o upravnem poslovanju, Uredba o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva, Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega 
gradiva ter arhivih, Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih, Pravilnik o določanju rokov hranjenja 
dokumentarnega gradiva v javni upravi, Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem 
poslovanju, Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter 
delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom) in le ob upoštevanju 
in izvajanju predpisov se lahko zagotovi pravna varnost dokumentarnega gradiva. 
Poznavanje predpisov na tem področju je še kako pomembno za pravilno ravnanje in 
upravljanje dokumentarnega gradiva in tega bi se morali zavedati prav vsi javni 
uslužbenci, ki upravljajo z njim. Pravilno in vestno izvajanje vseh postopkov izboljša 
preglednost in urejenost gradiva, s tem pa se izboljša tudi poslovanje organizacije. Glavna 
pisarna ima pri upravljanju dokumentarnega gradiva pomembno vlogo, vendar morajo z 
dokumentarnim gradivom ustrezno ravnati tudi drugi javni uslužbenci. Pri tem pa ima 
veliko vlogo vodstvo organizacije, saj ima s svojim zanimanjem in naklonjenostjo do tega 
področja tudi velik vpliv na zaposlene.  
V okviru raziskave so se preverjale naslednje hipoteze: 
H1: Za pregledno in učinkovito poslovanje Občine Trzin je pomembno poznavanje in 
upoštevanje vseh postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva. 
H2: Preobremenjenost javnih uslužbencev, zaposlenih v Občini Trzin, vpliva na 
nepravilnosti pri upravljanju dokumentarnega gradiva. 
H3: Izločitev in uničenje dokumentarnega gradiva, ki mu je potekel rok hrambe, sta 
pomembna tudi zaradi zmanjševanja prostorske stiske v Občini Trzin. 
H4: Zaposleni v Občini Trzin v veliki meri upoštevajo postopke upravljanja 
dokumentarnega gradiva, določene s predpisi. 
H5: V nekaterih postopkih upravljanja dokumentarnega gradiva v Občini Trzin se 
pojavljajo manjše napake. 
Namen diplomskega dela je analizirati stanje na področju upravljanja dokumentarnega 
gradiva v Občini Trzin ter prikazati pomembnost pravilnega in strokovnega izvajanja nalog 
ob upoštevanju predpisov. V delu sta proučevani ustreznost in neustreznost postopkov na 
področju upravljanja dokumentarnega gradiva, na podlagi katerih so podani predlogi 
izboljšav in odprave nepravilnosti.  
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Cilji diplomskega dela so: 
- ugotoviti skladnost postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva v Občini Trzin s 
predpisi, 
- ugotoviti pomanjkljivosti na področju upravnega poslovanja v Občini Trzin, 
- spodbuditi zaposlene v Občini Trzin k upoštevanju predpisov na področju upravnega 
poslovanja, 
- odpraviti morebitne napake v postopkih upravnega poslovanja v Občini Trzin, 
- podati predloge izboljšav na področju upravnega poslovanja v Občini Trzin. 
V diplomskem delu so opisani postopki upravljanja dokumentarnega gradiva, kot jih 
določajo zakonodaja in predpisi. V raziskovalnem delu pa je analizirano stanje upravljanja 
dokumentarnega gradiva v Občini Trzin. 
Pri izdelavi teoretičnega dela diplomskega dela je uporabljena metoda študija domače in 
tuje literature. Za raziskavo pa je uporabljena metoda študije primera v Občini Trzin. 
Diplomsko delo je sestavljeno iz osmih poglavij. V uvodnem delu je predstavljen predmet 
obravnave diplomskega dela, navedene so uporabljene metode raziskovanja, hipoteze ter 
namen in cilji diplomskega dela. Drugo, tretje, četrto, peto in šesto poglavje obsegajo 
osnove teoretične opredelitve upravljanja dokumentarnega gradiva. V sedmem poglavju 
je predstavljena analiza postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva v Občini Trzin. 




2 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
Po ugotovitvah Žumerja (2008, str. 26) upravljanje dokumentarnega gradiva zajema 
naslednje naloge: izvajanje in organizacijo postopkov sprejemanja elektronske in klasične 
pošte, odpiranja pošte, preverjanje veljavnosti elektronskih podpisov, odtisa prejemne 
štampiljke, signiranja, klasificiranja in dodeljevanja gradiva v reševanje, evidentiranja 
dokumentov, zadev in dosjejev, reševanja zadev, vodenja rokovnika, odpravo pošte in 
hranjenje dokumentarnega gradiva v poslovanju in pri delu fizičnih ter pravnih oseb. 
National Archives of Australia (2014) upravljanje dokumentarnega gradiva pojmuje kot: 
- ustvarjanje, zajemanje in evidentiranje dokumentarnega gradiva, 
- varovanje in hrambo dokumentarnega gradiva, 
- uničenje, ko dokumenti nimajo več nobene poslovne vrednosti, kakor to določa 
zakonodaja in jo je treba vedno upoštevati. 
Upravljanje dokumentarnega gradiva pojmuje kot pomemben in edinstven vir dokazov in 
informacij, ki zagotavljajo specifične informacije o poslovanju organizacije. Redno 
izvajanje evidentiranja dokumentov vpliva na: 
- lažje iskanje e-pošte, dokumentov ali drugih podatkov, kadar je to potrebno, 
- dokazovanje o tem, zakaj je bila sprejeta neka odločitev,  
- zaščito zaposlenih, strank in državljanov, 
- razumevanje zgodovine, družbe in kulture. 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je načrtovanje, nadzorovanje, vodenje, organizacija, 
usposabljanje, spodbujanje in druge vodstvene dejavnosti, povezane z upravljanjem 
dokumentov. S pravilnim in ustreznim upravljanjem dokumentarnega gradiva se doseže 
učinkovito in gospodarno poslovanje organizacije (EPA, 2014). 
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3 ZAKONODAJA NA PODROČJU UPRAVLJANJA 
DOKUMENTARNEGA GRADIVA V SLOVENIJI 
Žumer (2008, str. 15) in UVDAG (2006, 1. člen) navajata, da je v Republiki Sloveniji 
upravljanje dokumentarnega gradiva urejeno s predpisi, usklajenimi z mednarodnimi ISO-
standardi: 
- standard ISO 14721 – za izdelavo arhivskih sistemov elektronskih virov,  
- standard ISO 15489 – sistemi upravljanja dokumentov,  
- standard ISO 23081 – načela metapodatkov za dokumente,  
- standard ISO/IEC 17799/BS7799 – varnost informacijskih sistemov,  
- standard ISO/IEC 27001 – Information security management systems,  
- standard ISO 9706 – Information and Documentation – Paper for Documents – 
Requirements for Permanence,  
- standard ISO 11108 – Information and Documentation – Archive Paper for 
Documents – Requirements for Permanence,  
- standard ISO 18014 – Time Stamping Services, 
- standard ISO/IEC 12207 – Software life cycle processes. 
Priporočila Evropske komisije in Sveta Evrope na področju upravljanja dokumentarnega 
gradiva v Sloveniji (Ministrstvo za kulturo, Arhiv Republike Slovenije, 2015): 
- specifikacija Moreq – model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov (2005),  
- Priporočilo Komisije z dne 27. oktobra 2011 o digitalizaciji in spletni dostopnosti 
kulturnega gradiva ter njegovi digitalni hrambi (2011/711/EU),  
- Priporočilo Komisije z dne 24. avgusta 2006 o digitalizaciji in spletni dostopnosti 
kulturnega gradiva in  digitalnem arhiviranju (2006/585/ES), 
- Priporočilo Sveta Evrope glede dostopa do uradnih dokumentov,  
- Priporočilo Sveta Evrope glede dostopa do arhivskega gradiva,  
- Priporočilo Sveta z dne 14. novembra 2005 o prednostnih dejavnostih za večje 
sodelovanje na področju arhivov v Evropi (2005/835/ES) in s sodobnimi zahtevami 
informacijske znanosti.  
Najpomembnejši predpisi, ki urejajo upravljanje dokumentarnega gradiva v javni upravi, 
so: 
- Uredba o upravnem poslovanju (Ur. list RS, št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 
63/07, 115/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10, 81/13), 
- Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju (Ur. list RS, št. 75/05, 86/06, 
47/08, 58/10), 
- Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih – ZVDAGA (Ur. list 
RS, št. 30/06), 
- Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega 
gradiva ter arhivih (ZVDAGA-A) (Ur. list RS, št. 51/14), 
- Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Ur. list RS, št. 86/06), 
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- Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Ur. list 
RS, št. 52/09), 
- Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom (Ur. list RS, št. 132/06, 
38/08), 
- Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (Ur. list RS, št. 98/04 – 
ZEPEP-UPB1, 61/06 – ZEPT in 46/14), 
- Zakon o splošnem upravnem postopku – ZUP (Ur. list RS, št. 24/06, 105/06 – ZUS-1, 
126/07, 65/08, 8/10, 82/13).  
Uredba o upravnem poslovanju je temeljni predpis s področja upravljanja 
dokumentarnega gradiva. Uredba določa in opredeljuje način upravljanja z 
dokumentarnim gradivom od njegovega nastanka do uničenja. Uredba o upravnem 
poslovanju velja za državne organe, uprave samoupravnih skupnosti ter druge pravne in 
fizične osebe, kadar na podlagi pooblastil opravljajo upravne naloge (UUP, 1. člen).  
Uredba o upravnem poslovanju v 93.–196. členu podrobneje določa organizacijo glavne 
pisarne, sprejemanje in odpiranje pošte ter vlog v fizični in elektronski obliki, klasificiranje 
zadev in dokumentov, dodeljevanje oziroma signiranje zadev in dokumentov, 
evidentiranje pošte, evidentiranje vhodnih, izhodnih in lastnih dokumentov ter zadev, 
dosjejev in dokumentnih seznamov, vodenje rokovnika, rešitev zadev v upravnih 
postopkih, drugih postopkih ter rešitev zadev iz splošnega poslovanja, pisarniške odredbe, 
pripravo dokumentov ter odpremo gradiva. 
V 181.–198. členu pa podrobneje določa vrste dokumentarnega gradiva, zbirke zadev, 
tekočo, stalno ter zbirko nerešenih zadev, obliko in način hrambe dokumentarnega 
gradiva, roke hrambe gradiva, način izločanja in odbiranja dokumentarnega gradiva iz 
zbirk ter uničenje izločenega gradiva. 
Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju določa obliko knjige pripomb in 
pohval, obliko tabel organov državne uprave, tehnološke zahteve za sprejem elektronske 
pošte, pogoje za delovanje poslovnih ponudnikov, obliko prejemne štampiljke, obliko 
štampiljke 'kopija enaka izvirniku', obliko ovoja, obliko in barvo ovojnice za osebno 
vročanje v upravnem postopku, besedilo elektronskega sporočila o prispelem dokumentu, 
obliko overitvene knjige, obliko potrdila o overitvi, obliko zapisa elektronske evidence 
(UUP, 1. člen). 
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih in Zakon o 
spremembah in dopolnitvah Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter 
arhivih (ZVDAGA-A) urejata varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva, veljavnost 
oziroma dokazno vrednost takega gradiva, varstvo javnega in zasebnega arhivskega 
gradiva kot kulturnega spomenika, dostop do arhivskega gradiva v arhivih in pogoje za 
njegovo uporabo, naloge javne arhivske službe in nadzor nad izvajanjem tega zakona ter 
predpisov, izdanih na njegovi podlagi (ZVDAGA-A, 1. člen). Temeljna načela zakona so 
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načelo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma uporabnosti njegove vsebine, načelo 
trajnosti, načelo celovitosti, načelo dostopnosti in načelo varstva kulturnega spomenika. 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ureja delovanje in notranja 
pravila oseb, ki hranijo dokumentarno in arhivsko gradivo, hrambo tega gradiva v fizični in 
digitalni obliki, splošne pogoje, registracijo in akreditacijo opreme in storitev za digitalno 
hrambo, odbiranje in izročanje arhivskega gradiva javnim arhivom, strokovno obdelavo in 
vodenje evidenc arhivskega gradiva, varstvo filmskega in zasebnega arhivskega gradiva, 
uporabo arhivskega gradiva v arhivih ter delo arhivske komisije (UVDAG, 1. člen).  
Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi določa 
osnovo za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva za organe državne uprave, 
uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter pravne in fizične osebe, kadar na podlagi 
javnih pooblastil opravljajo upravne naloge. S tem pravilnikom so določeni tudi 
orientacijski časovno opredeljeni roki hranjenja trajnega dokumentarnega gradiva 
organov, ki se uporabljajo, dokler trajnemu gradivu ne prenehajo vse pravne in dejanske 
posledice, ki izhajajo iz gradiva, ali kadar trajno gradivo nima več nikakršnega pravnega in 
dejanskega učinka (Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni 
upravi, 1. člen).  
Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, določa merila za strokovno 
usposobljenost, program poteka strokovnega usposabljanja, potek preizkusa strokovne 
usposobljenosti delavk in delavcev javnopravnih oseb ter delavk in delavcev ponudnikov 
storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, in potek in vrednotenje obveznega 
pridobivanja dodatnega strokovnega znanja delavcev (Pravilnik o strokovni 
usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo 
z dokumentarnim gradivom, 1. člen). 
Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu ureja elektronsko poslovanje, 
ki zajema poslovanje v elektronski obliki z uporabo informacijske in komunikacijske 
tehnologije in uporabo elektronskega podpisa v pravnem prometu, kar vključuje tudi 
elektronsko poslovanje v sodnih, upravnih in drugih podobnih postopkih, če zakon ne 
določa drugače (ZEPEP-UPB1, 1. člen).  
Zakon o splošnem upravnem postopku določa, da morajo po tem zakonu postopati 
upravni in drugi državni organi, organi samoupravnih lokalnih skupnosti in nosilci 
javnih pooblastil, kadar v upravnih zadevah neposredno uporabljajo predpise, 
odločajo o pravicah, obveznostih ali pravnih koristih posameznikov, pravnih oseb in 
drugih strank (ZUP, 1. člen).  
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4 OPREDELITEV POJMOV 
Za nadaljnje razumevanje diplomskega dela je pomembno opredeliti nekaj ključnih 
osnovnih pojmov. 
Dokument je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, fotokopiran, 
fonografski, v elektronski obliki ali kako drugače zapisan) zapis, ki je bil prejet ali je nastal 
pri delu organa in je pomemben za njegovo poslovanje (UUP, 2. člen). Choksy (2006, str. 
53–98) trdi, da so informacije pomembni zapisi (angl. record), ki jih je organizacija 
ustvarila pri svojem delu ali prejela in jih hrani v skladu z zakoni. Za povezavo med 
dokumenti (angl. documents) in zapisi (angl. records) pa razlaga, da zapise sestavljajo 
dokumenti. Moreq (Specifikacija Moreq – Model zahtev za upravljanje elektronskih 
dokumentov, 2005, str. 6–79) navaja, da gre za problem dveh med seboj povezanih 
pojmov – zapis in dokument. Pojem zapis (angl. record) se v angleščini pojmuje kot po 
slovenski zakonodaji dokument z vsemi atributi, kot jih določa poslovanje z 
dokumentarnim gradivom. Pojem dokument (angl. document) pa se v angleščini pojmuje 
precej manj kot pojem dokument po našem poslovanju organov javne uprave in je zgolj 
sestavni del zapisa (angl. record) in nima vseh atributov, ki se jih pripisuje dokumentu. 
Moreq (Specifikacija Moreq – Model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov, 2005, 
str. 6) pa še navaja, da se v specifikaciji pojmovanje besede record prevaja kot 
dokument. Tudi National Archives of Australia (2014) pojmuje zapis enako kot slovenska 
zakonodaja, in sicer opredeljuje dokument. Žumer (2008, str. 21) navaja, da se po 
slovenski zakonodaji zapis pojmuje kot vsak pisan, risan, tiskan, reproduciran, 
fotografiran, mikrofilman, magnetno, optično, digitalno ali kako drugače ustvarjen zapis, 
ki nastane pri poslovanju, delu, dejavnosti, umetniškem ali raziskovalnem delu ali v 
življenju.  
V diplomskem delu se pojmovanje besede record prevaja kot dokument. 
Dokument v fizični obliki je dokument na fizičnem nosilcu zapisa (npr. na papirju, filmu), 
ki omogoča reprodukcijo vsebine brez uporabe informacijsko komunikacijskih ali sorodnih 
tehnologij (UUP, 2. člen). 
Dokument v elektronski obliki je vsak dokument, ki je zapisan v elektronski obliki (digitalni 
ali analogni) in je prejet po elektronski poti ali na fizičnem nosilcu elektronskih podatkov 
oziroma je izdelan pri organu v elektronski obliki (UUP, 2. člen). 
Žumer (2008, str. 30) upravni akt uvršča med posamični dokument, s katerim upravni 
organ (občine, državni organi, nosilci javnih pooblastil) v upravnem postopku odloči o 
pravni koristi posameznika, pravici ali obveznosti pravne ali druge osebe, ki je stranka v 
upravnem postopku.  
Zadeva je celota prilog in dokumentov, ki se nanašajo na enako nalogo ali vsebinsko 
vprašanje, je osnovna enota združevanja, evidentiranja, razvrščanja in arhiviranja 
dokumentarnega gradiva v državni upravi in občinah (Žumer, 2008, str. 29).  
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Številka zadeve je evidenčna oznaka zadeve, ki je sestavljena iz klasifikacijskega znaka, 
zaporedne številke zadeve v okviru tega znaka in vseh štirih številk letnice leta, v katerem 
je zadeva nastala (Žumer, 2008, str. 32). 
Številka dokumenta je sestavljena iz številke zadeve, v katero je dokument uvrščen, in 
zaporedne številke lastnega, vhodnega ali izhodnega dokumenta v okviru zadeve (Žumer, 
2008, str. 32). 
Dokumenti ali zadeve različne vsebine, ki se nanašajo na isto fizično ali pravno osebo, 
imenujemo dosje (personalne mape, zdravstveni dosje). Dosje je lahko tudi celota 
istovrstnih dokumentov ali zadev z enako vsebino, ki se nanašajo na različne fizične ali 
pravne osebe (sejno gradivo, pogodbe) (Žumer, 2008, str. 30). 
Dokumentarno gradivo so posamični dokumenti, spisi, listine, uradne knjige, kartoteke, 
karte, načrti, plakati in drugi zapisi ne glede na obliko zapisov in njihovih nosilcev. 
Dokumentarno gradivo so zato vsi dokumenti (npr. zapisniki, analize, prejeta in odposlana 
pošta, plani, poročila, načrti strojev, gradbena dokumentacija, kadrovska, finančna, 
dokumentacija fotografije, tonski zapisi, računalniški zapisi, video zapisi itd.), ki nastajajo 
pri poslovanju javnopravne osebe, fizične osebe, društva, ustanove, navaja Žumer (2008, 
str. 22–23). Tudi UUP (2. člen) navaja, da so dokumentarno gradivo vse zadeve, dosjeji, 
dokumenti ter evidence o njih, druge evidence, ki jih vodi organ, in druga gradiva, ki jih 
organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu. ZVDAG-A (2. člen) med dokumentarno 
gradivo uvršča vse vrste in oblike zapisov, ki so nastali ali bili prejeti pri poslovanju 
pravnih ali fizičnih oseb. 
Po navedbah Stareta (2009, str. 78) ločimo tri osnovne vrste dokumentarnega gradiva: 
- arhivsko gradivo, 
- trajno gradivo, 
- dokumentarno gradivo z določenim rokom hranjenja. 
Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za zgodovino, druge 
znanosti in kulturo ali trajen pomen za pravni interes pravnih in fizičnih oseb. Arhivsko 
gradivo je kulturni spomenik (ZVDAGA-A, 2. člen). Lorbar in Stare (1998, str. 165) 
navajata, da je arhivsko gradivo pomembno za prikazovanje, proučevanje in spoznavanje 
preteklosti. Omogoča proučevanje razvoja družbenih odnosov, nastanka in razvoja mest 
ter občin, razvoja industrije, infrastrukture, posameznih organizacij, kulture, znanosti, 
političnih odnosov in podobno. Podatki, ki jih vsebuje arhivsko gradivo, so pomembni za 
znanost in kulturo, pri tem pa ni pomembno predvsem to, kje, kdaj ali kako je takšno 
gradivo nastalo. Nastane tako, da ga na podlagi pisnih navodil pristojnega arhiva 
organizacije odberejo iz dokumentarnega gradiva in mu ga najkasneje 30 let od nastanka 
izročijo (Žumer, 2008, str. 23). 
Po ZVDAGA (38., 43., 44. člen) in ZVDAGA-A (2., 12., 14., 18. člen) ločimo: 
- javno dokumentarno in arhivsko gradivo, ki nastaja pri javnopravnih osebah (npr. 
državnih organih, organih samoupravnih lokalnih skupnosti, pravnih osebah javnega 
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prava in zasebnega prava ter fizičnih osebah, ki so nosilci javnih pooblastil ali izvajalci 
javnih služb), je last Republike Slovenije. Arhivsko gradivo javnopravnih oseb določi 
pristojni javni arhiv s pisnimi strokovnimi navodili za odbiranje arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega gradiva za vsako javnopravno osebo posebej. Javnopravne osebe so 
dolžne skrbeti za ohranjanje, materialno varstvo, celovitost in urejenost 
dokumentarnega gradiva, ki ga prejemajo ali nastaja pri njihovem delu, dokler mu ne 
poteče rok hrambe oziroma do izročitve javnega arhivskega gradiva pristojnemu 
arhivu, 
- zasebno dokumentarno in arhivsko gradivo, ki nastaja pri delovanju fizičnih in pravnih 
oseb zasebnega prava. Lastniki zasebnega arhivskega gradiva imajo pravico do 
brezplačnih strokovnih pojasnil in nasvetov pristojnih arhivov glede varovanja, 
vzdrževanja, odbiranja, urejanja, konzerviranja in restavriranja gradiva, so dolžni 
spoštovati pojasnila in nasvete iz pristojnih arhivov, so dolžni hraniti gradivo trajno, 
strokovno neoporečno in celovito, so dolžni dajati pristojnemu arhivu podatke o 
gradivu, ki so potrebni za izvajanje tega zakona, so dolžni omogočiti pristojnemu 
arhivu dostop do arhivskega gradiva na kraju samem, so dolžni omogočiti uporabo 
svojega arhivskega gradiva, pri čemer imajo pravico določiti pogoje uporabe v skladu 
z zakonom, 
- filmsko arhivsko gradivo je zmontirani originalni slikovni in tonski negativ filma, 
posnet na filmskem traku, in ena projekcijska kopija istega filma ter filmi, posneti na 
digitalnih ali analognih nosilcih, ki jih izdelajo slovenski ali tuji producenti in veljajo za 
slovenski film. 
UUP (194. člen) določa nekatere vrste trajnega gradiva: 
- uradne (javne) evidence, ki jih vodijo (zbirke osebnih podatkov, matične knjige, 
registre, katastre, sezname, razvide, kadrovske in personalne evidence, vpisne knjige, 
evidence dokumentarnega gradiva), 
- sejno gradivo s potrjenimi zapisniki, 
- gradivo v zvezi s pripravo in sprejemanjem predpisov in drugih splošnih aktov, 
- poročila in analitična gradiva o stanju in pojavih na posameznih upravnih področjih, 
- zbirna statistična poročila in rezultati raziskav, 
- vse tiskane ali elektronske publikacije, 
- zadeve v zvezi z odločanjem o upravnih zadevah, razen zadev s krajšim rokom 
hrambe, 
- premoženjskopravne zadeve, 
- investicijska, projektna, lokacijska, gradbena in podobna dokumentacija objektov in 
naprav, če je organ investitor, lastnik ali uporabnik. 
Če trajno gradivo nima značaja arhivskega, je označeno z oznako T ali T oziroma najmanj 
100 let od rojstva osebe ali T oziroma najmanj 50 let od nastanka, in se praviloma hrani 
ločeno od ostalega dokumentarnega gradiva. Trajno gradivo ima trajen pomen za 
organizacijo, nima pa lastnosti arhivskega gradiva. Hraniti ga je treba trajno oziroma do 
poteka roka trajne hrambe. Trajno dokumentarno gradivo se ne izroča pristojnim 
arhivom, če ni označeno kot arhivsko (UUP, 194.–195. člen). 
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Za gradiva, ki jih ni treba hraniti trajno, in arhivska gradiva, se določijo roki hrambe, ki jih 
mora določiti predstojnik organa v skladu s predpisi. UUP (195. člen) določa, da se roki 
hrambe označijo in navedejo v spodnjem desnem kotu ovoja na naslednji način: 
- letnica (5 let, 10 let, 15 let itd.) označuje rok, ko zadevi poteče rok hrambe (rok 
hrambe pa začne teči šele, ko je zadeva rešena. Od dneva rešitve zadeve pa do 
zadnjega dne v letu se čas izpusti, rok trajanja pa začne teči od 1. januarja 
naslednjega leta. Zadeva je bila rešena 12. 11. 2005, rok hranjenja zadeve pa je 5 
let, začne rok hrambe teči od 1. 1. 2006 do vključno 31. 12. 2010, uničiti pa se sme 
šele v letu 2011), 
- velika črka A pomeni, da gre za arhivsko gradivo, 
- velika črka T pomeni, da je zadevo treba trajno hraniti, nima pa lastnosti arhivskega 
gradiva. 
Žumer (2008, str. 30) loči še rešene in nerešene zadeve. Rešene zadeve se hranijo v 
tekoči in stalni zbirki dokumentarnega gradiva. V okviru posamezne zadeve pa se 
evidentirajo prejeti, lastni in izhodni dokumenti. O zadevi se vodijo podatki (metapodatki), 
ki jih vnašamo v računalniške in druge evidence. 
UUP (181.–185. člen) razlikuje tri zbirke dokumentarnega gradiva. Dokumentarno gradivo 
se hrani v zbirki nerešenih zadev ter v tekoči zbirki in stalni zbirki dokumentarnega 
gradiva, ki sta zbirki rešenih zadev. Vso dokumentarno gradivo se tako hrani v teh treh 
omenjenih zbirkah določene organizacije, vse dokler se ne iztečejo roki hranjenja in se 
dokumentarno gradivo uniči oziroma se ga izroči pristojnemu arhivu. 
Zbirka nerešenih zadev je zbirka, v kateri se hranijo zadeve do rešitve. Te zadeve so 
dejansko v hrambi v glavni pisarni ali pri javnih uslužbencih, od ostalih zbirk pa morajo biti 
hranjene ločeno. V zbirko nerešenih zadev pa se evidentira tudi dokumentarno gradivo, ki 
se iz drugih zbirk (tekoče ali stalne zbirke dokumentarnega gradiva) preda v ponovno 
obravnavo, navaja UUP (182. člen). Stare (2010, str. 84) pa navaja, da je posebna oblika 
zbirke nerešenih zadev rokovnik. Rokovnik se praviloma vodi v elektronski obliki, v fizični 
obliki pa predstavlja del zbirke nerešenih zadev. Rokovnik je zbirka ali evidenca nerešenih 
zadev, ki jih ni mogoče neprekinjeno reševati glede na njihovo vsebino, v njej pa se 
hranijo zadeve, pri katerih se do določenega roka pričakuje določeno obvestilo, dodatne 
dokumente za rešitev ali za zadeve, v katerih teče rok za dejanja v postopku in jih zato ni 
mogoče takoj rešiti. 
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva vsebuje rešene zadeve tekočega leta in rešene 
zadeve izpred dveh let. To pomeni, da se v tej zbirki hranijo rešene zadeve najmanj dve 
leti po dokončni rešitvi. Zadeve ni dovoljeno vložiti v tekočo zbirko dokumentarnega 
gradiva, če na njej ni označen rok hrambe. Prav tako je treba pred vložitvijo zadeve v 
tekočo zbirko izločiti nepotrebno gradivo (odvečne kopije, zapiske ipd.), kar opravi 
uslužbenec, ki je zadevo reševal. Zbirka se vodi ločeno in se fizično običajno nahaja v 
glavni pisarni oziroma poslovnih prostorih organizacije. Če je znotraj organizacije več 
notranjih organizacijskih enot, dobimo več delnih tekočih zbirk. Izločanje in odbiranje 
dokumentarnega gradiva iz tekoče zbirke se v javni upravi izvedeta vsako leto, najpozneje 
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pa do konca marca. Zadeve, ki imajo daljši rok hrambe, pa se prenese v stalno zbirko 
dokumentarnega gradiva (Stare, 2010, str. 85). Upravnemu aktu, s katerim je bil 
postopek zaključen, je potrebno pred vložitvijo v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva 
izdati potrdilo o dokončnosti in pravnomočnosti, ki je lahko izdano v obliki štampiljke ali 
samostojne listine (UUP, 183. člen). 
UUP (2. člen) določa, da je stalna zbirka dokumentarnega gradiva zbirka dokončno 
rešenih zadev in zaključenih evidenc ali delov evidenc, ki jih organ skladno s predpisi 
mora hraniti več kot dve leti. Organ ima samo eno stalno zbirko dokumentarnega gradiva. 
V stalno zbirko se shranjuje dokumentarno gradivo (dokončno rešene zadeve in 
zaključene evidence) in pa ostalo gradivo, ki ga organizacija hrani več kot 2 leti glede na 
predpise oziroma potrebe svojega poslovanja. Iz tekoče v stalno zbirko se dokumentarno 
gradivo prenaša po dveh letih in to najkasneje do marca naslednjega leta. Pred prenosom 
pa se izloči in uniči odbrano gradivo, ki ima rok hrambe le dve leti. V stalni zbirki se potem 
gradivo hrani do izteka rokov hrambe oziroma izročitve arhivskega gradiva pristojnemu 
arhivu. Stalna zbirka se hrani ločeno od tekoče zbirke (Žumer, 2008, str. 34–35).  
Glavna pisarna je notranja organizacijska enota organizacije, odgovorna za sprejemanje, 
odpiranje in pregledovanje vseh vrst pošte, signiranje in klasificiranje zadev ter 
dokumentov, vodenje evidenc o zadevah in dokumentih, dodeljevanje zadev v reševanje, 
vodenje rokovnika, odpravo pošte, vodenje tekoče in stalne zbirke dokumentarnega 
gradiva ter naloge nadzora nad upravnim poslovanjem v organizaciji (Žumer, 2008, str. 
26). Tudi 93. člen UUP opredeljuje obseg dela javnih uslužbencev v glavni pisarni, ki 
upravljajo z dokumentarnim gradivom, kar obsega naloge vložišča oziroma sprejemnega 
prostora. Te naloge so: evidentiranja dokumentov, zadev in dosjejev, odpravništva ter 
skrb za varovanje dokumentarnega gradiva. Javni uslužbenci v glavni pisarni skrbijo in 
vodijo za enotno in pravilno vodenje evidenc o dokumentih, zadevah in dosjejih ter v 
sodelovanju s predstojnikom in drugimi pooblaščenimi javnimi uslužbenci usklajujejo in 
nadzirajo ravnanje z dokumentarnim gradivom pri javnih uslužbencih organa. 
Signirni načrt se praviloma sestavi na podlagi akta o notranji organizaciji in sistemizaciji 
delovnih mest organizacije in vključuje številčne ali črkovne znake organizacijskih enot 
organizacije in delovnih mest ali imen in priimkov oseb, ki rešujejo dokumente in zadeve 
(Žumer, 2008, str. 32). 
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5 DELOVNI POSTOPKI UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Delovni postopki upravljanja dokumentarnega gradiva zajemajo (Stare, 2010, str. 87): 
- sprejem, odpiranje in pregledovanje pošte, prispele v fizični in elektronski obliki, 
- odtis prejemne štampiljke, 
- skeniranje, signiranje in klasificiranje dokumentarnega gradiva, 
- evidentiranje zadev, dosjejev in dokumentov, 
- vlaganje dokumentov v ovoj, 
- uporaba pisarniških odredb, 
- reševanje zadev, vodenje rokovnika, odprema dokumentov, 
- hramba dokumentarnega gradiva. 
Za sprejem pošte v fizični obliki mora biti javni uslužbenec pooblaščen pri poštnem 
podjetju. Prav tako mora imeti tudi ustrezno pooblastilo. Organ mora zagotoviti, da sta za 
prevzem pošte pooblaščena najmanj dva javna uslužbenca. 97. člen UUP določa, da se 
pošto, ki je naslovljena na javnega uslužbenca ali organ, v glavni pisarni sprejme, 
pregleda in evidentira v skupno evidenco dokumentarnega gradiva. Pošta v fizični obliki se 
sprejema ves poslovni čas organa. 
Odpre se vsa pošta, razen pošte (UUP, 100. in 101. člen): 
- za katero obstaja sum, da je nevarna za zdravje ali življenje ljudi ali za premoženje 
organa, 
- označene s stopnjo tajnosti, 
- za katere iz označb na ovojnici izhaja, da se nanašajo na natečaj ali javni razpis, 
- naslovljene na javnega uslužbenca, in je na ovojnici navedeno, da se vroči osebno 
naslovniku, 
- naslovljene na drug organ, pravno ali fizično osebo, 
- za katero se sumi, da lahko povzroči nevarnost za informacijski sistem organa. 
Pri odpiranju pisemskih ovojnic je treba paziti, da se ne poškoduje njihove vsebine ali da 
kakšna priloga ne ostane v ovojnici. Pisemska ovojnica se priloži k prejetemu dokumentu, 
kadar je datum oddaje na pošti pomemben za ugotavljanje poteka roka ali ko je na 
ovojnici napisan edini podatek o pošiljatelju. 102. člen UUP določa, da se pri odpiranju 
pošte vse ugotovljene pomanjkljivosti in nepravilnosti označijo z zaznamkom na prispelem 
dokumentu. 
Organ prejema elektronska sporočila preko elektronske pošte, spletnih obrazcev, 
centralnega informacijskega sistema za sprejem vlog, vročanja in obveščanja preko 
telefaksa ali elektronske izmenjave podatkov. 97. in 98. člen UUP določata, da sporočila v 
elektronski obliki javni uslužbenci sami evidentirajo, če so bila neposredno naslovljena na 
njihov elektronski naslov in imajo pooblastilo za to, ali pa jih posredujejo glavni pisarni. 
Pošta v elektronski obliki se sprejema tudi izven poslovnega časa organa. Informacijski 
sistem organa samodejno zabeleži čas prejema pošte in ga skupaj z vsebino shrani. Ko 
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javni uslužbenec prejme elektronsko pošto preveri, ali je elektronsko sporočilo varno 
elektronsko podpisano s kvalificiranim digitalnim potrdilom, preveri veljavnost potrdila in 
veljavnost elektronskega podpisa. Če ugotovi, da je elektronski podpis veljaven, 
elektronsko sporočilo obdela tako, da v informacijski sistem organa izvirno elektronsko 
sporočilo shrani skupaj z elektronskim podpisom in berljivo kopijo elektronskega sporočila. 
Elektronsko sporočilo pooblaščeni javni uslužbenec evidentira in pošlje v reševanje. V 
kolikor se ugotovi, da podpis ali potrdilo nista veljavna, je potrebno o tem sestavi 
zaznamek, neveljavni elektronski podpis skupaj z dokumentom evidentirati ter obvestiti 
pošiljatelja. 
Saffady (2002, str. 7) izpostavlja pomen elektronskih dokumentov, za katere meni, da so 
pomembni pri poslovanju organizacij, saj omogočajo hiter obseg povečevanja poslovanja, 
pogosto so bolj popolni od fizičnih dokumentov, lahko vsebujejo informacije, ki so 
shranjene na drugih lokacijah, vendar organizaciji dostopne. Omenja pa tudi težave, ki se 
pojavljajo pri upravljanju elektronskih dokumentov, kot so nezadosten nadzor nad 
ustvarjanjem in vzdrževanjem elektronskih dokumentov, odvisnost elektronskih 
dokumentov od specifične strojne ali programske opreme, oddaljen dostop do podatkov 
zmanjšuje varnost. 
97. člen UUP določa, da je treba dokument natisniti, če iz elektronskega dokumenta 
vsebina ni vidna ali pa ga ni mogoče shraniti v evidenco. Z takšnim dokumentom se nato 
ravna v skladu z določili za fizični dokument. Na papir pa se lahko natisne tudi elektronska 
pošta, če je bila elektronska oblika uporabljena izključno za prenos. Tudi Stare (2010, str. 
91) trdi, da če je le mogoče, naj se elektronsko prejeta pošta shrani v evidenčni sistem, 
natisne pa naj se le tisti elektronsko prejet dokument, ki ga ni mogoče shraniti v evidenco 
oz. vsebina dokumentov ni vidna v elektronski obliki. Vse drugo naj se obdeluje v prejeti 
(elektronski) obliki. 
Organiziranost prejema pošte v organizaciji opredeljuje način upravljanja 
dokumentarnega gradiva. Stare (2010, str. 88–90) loči: 
- centraliziran način upravljanja dokumentarnega gradiva je način upravljanja, ko 
glavna pisarna prevzame vsa opravila klasične vhodne točke sprejema in obdelave 
dokumentarnega gradiva (sprejem pošte, preverjanje identitete pošiljatelja, če gre za 
elektronsko prejeto pošto, sprejemanje vlog v fizični in elektronski obliki, odpiranje 
vlog, pregledovanje pošte, odtis prejemne štampiljke, klasificiranje, signiranje in 
evidentiranje, dostavo pošte strokovnim uslužbencem in odpremo, vodenje rokovnika, 
skrb za stalno zbirko dokumentarnega gradiva ter odbiranje oziroma izločanje in 
izročanje dokumentarnega gradiva), 
- decentraliziran način upravljanja dokumentarnega gradiva je način upravljanja, ko se 
del nalog glavne pisarne (vhodne točke) porazdeli na posamezne notranje 
organizacijske enote (oddelke, tajništva), lahko pa tudi med posamezne uslužbence. 
Tak način je še posebej primeren v primerih, ko je pošta preko stranke ali elektronske 
pošte prispela mimo glavne pisarne ali ko je iz prispele pošte razvidno, da se nanaša 
na konkretno delovno področje. V takšnem primeru je ne bi najprej preusmerili v 
glavno pisarno, ampak bi jo evidentiral za to pooblaščeni uslužbenec. Glede na 
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povezanost posameznih uslužbencev v notranjem informacijskem omrežju je tak 
način upravljanja dokumentarnega gradiva smiseln, saj uslužbenci na konkretnih 
področjih dela bolje poznajo vsebino dela kot zaposleni v glavni pisarni. Tako bi 
dosegli večjo pravilnost evidentiranja, manj napačnega klasificiranja in signiranja ter 
boljšo urejenost tekočih zbirk dokumentarnega gradiva. Glavna pisarna skrbi tudi za 
nadzor, pravilnost in enotnost poslovanja, vodenje rokovnika, stalne zbirke in 
odbiranja dokumentarnega gradiva, 
- kombiniran način upravljanja dokumentarnega gradiva je način upravljanja, ko glavna 
pisarna še vedno prevzema vsa klasična opravila pri prejemu pošte, ko gre za nove 
zadeve (ohranja tudi začasno hrambo nerešenih zadev in urejanje zbirk 
dokumentarnega gradiva). Evidentiranje dokumentov v že odprte zadeve pa je 
omogočeno tudi pooblaščenim (strokovnim) uslužbencem. S tem naj bi preprečevali 
zmedo, ki bi lahko nastala v zvezi z odpiranjem novih zadev, in povečali pravilnost 
evidentiranja novih zadev. Po drugi strani pa bi s tem presegli primer, ko bi moral 
strokovni uslužbenec vsak dokument, ki je k njemu prispel preko stranke ali 
elektronske pošte, dostaviti glavni pisarni. 
Prejemna štampiljka je pravokotne oblike, velikosti 25 x 65 mm (Pravilnik o izvrševanju 
uredbe o upravnem poslovanju, 24. člen). 118. člen UUP določa, da je treba prejemno 
štampiljko odtisniti na prvo stran fizičnega dokumenta v desni del tako, da ne prekrije 
besedila dokumenta. Odtisne se na vsak prejeti fizični dokument in je za poslovanje 
organizacije zelo pomembna. Prejemna štampiljka lahko dokazuje dan prejema pošte, od 
katerega lahko teče tudi rok, ki ima lahko pravne posledice. Prejemna štampiljka vključuje 
(UUP, 118. člen): 
- naziv organa, ki je dokument prejel, 
- datum prejema dokumenta, kjer se zapiše datum, ko je dokument prispel v organ, 
- signirni znak (znak javnega uslužbenca, ki prejme dokument v reševanje), 
- številka zadeve, 
- priloge (vsebinska označba prilog ali skupno število vlog, če so te že navedene v 
dokumentu), 
- vrednotnice (skupen znesek vrednosti na dokumentu nalepljenih ali priloženih 
nerazveljavljenih kolkov, vrednotnic ali denarja). 
Če na prvi strani dokumenta ni prostora za prejemno štampiljko, se ta odtisne na list 
manjšega formata, ki se pripne k dokumentu. V vsa polja na prejemni štampiljki se 
vnesejo ustrezni podatki o dokumentu. 
Skeniranje dokumentarnega gradiva je oblika zapisovanja, reproduciranja in snemanja ter 
shranjevanja dokumentov z računalniško strojno in programsko opremo, z možnostjo 
prikazovanja na računalniškem zaslonu (Žumer, 2008, str. 36). UUP (127. člen) pa določa, 
da mora v elektronski obliki vodena evidenca dokumentarnega gradiva zagotavljati 
evidentiranje dokumentov tako, da se beležijo in shranjujejo podatki o tem, kdaj in kdo je 
je v zvezi z dokumentom posamezna opravila izvajal. Pri dokumentih, ki jih je treba 
skenirati se shranjujejo tudi podatki o tem, kdaj in kdo je skeniral dokument. Dokument je 
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treba skenirati v celoti, skupaj s pripadajočimi prilogami, če je glede na obseg prilog to 
izvedljivo. Enkrat na tri mesece je treba zagotavljati redno notranjo kontrolo preverjanja 
pravilnosti skeniranja dokumentov, izredno notranjo kontrolo pa najmanj dvakrat letno. Z 
notranjo kontrolo se preverja pravilnost skeniranja dokumentov, ki so bili skenirani v 
preteklih letih in za tekoče dokumente. Predstojnik organa za izvajanje notranje kontrole 
pooblasti skupino javnih uslužbencev ali posameznega javnega uslužbenca. 
Stare (2009, str. 71–72) navaja, da se na podlagi načrta klasifikacijskih znakov, ki ga 
določi predstojnik vodi evidenca po vsebini zadev Ob prejemu dokumenta uslužbenec 
presodi najznačilnejšo vsebino in kam dokument v načrt klasifikacijskih znakov spada. V 
načrtu klasifikacijskih znakov ugotovi za vsebino primerno geslo in klasifikacijski znak. 
Uslužbenec določi številko zadeve za prispeli dokument, ki je sestavljena iz 
klasifikacijskega znaka, ki je številčni znak, vzet iz načrta klasifikacijskih znakov; 
zaporedne številke zadeve v okviru tega znaka in vseh štirih številk letnice, v katerem je 
zadeva nastala; zaporedne številke dokumenta v okviru zadeve. Meni tudi, da je ključ do 
dobro oblikovanega sistema upravljanja dokumentarnega gradiva ravno v tem, da za vsak 
dokument, ki prispe v organizacijo ali tam nastane, pooblaščeni uslužbenec v svoji 
evidenci ugotovi, ali gre za dokument, s katerim se začenja nova zadeva, ali za dokument, 
ki nadaljuje že odprto zadevo. Če je to prvi dokument v zadevi, zadevo odpre in 
evidentira, vpiše prvi dokument in ga da v ovoj (mapo), če pa se zadeva nadaljuje, le 
vpiše številko dokumenta in dokument doda v ovoj. Ker je klasificiranje zahtevno opravilo, 
je treba zagotoviti, da uslužbencu v glavni pisarni pri tem opravilu pomagajo tisti 
uslužbenci, ki rešujejo takšne zadeve. Tudi Lorbar (1997, str. 68) se strinja s tem, da 
kadar prispe dokument v organ ali tam nastane, mora pristojni uslužbenec v glavni pisarni 
v svoji evidenci ugotoviti, ali gre za dokument, s katerim se začenja nova zadeva, ali pa 
dokument dopolnjuje že obstoječo zadevo.  
Klasifikacijski načrt je običajno sestavljen iz tri- do petmestne decimalne klasifikacije in 
opisa vsebine posameznih klasifikacijskih znakov. Je sistem za razvrščanje dokumentov, 
zadev in dosjejev na podlagi vsebine, ki jo v organizacijah opredeljujejo pristojnosti, 
predmet poslovanja ali dejavnost organizacije (Žumer, 2008, str. 32). 
Signirni načrt se praviloma sestavi na podlagi akta o notranji organizaciji in sistemizaciji 
delovnih mest organizacije in vključuje številčne ali črkovne znake organizacijskih enot 
organizacije in delovnih mest ali imen in priimkov oseb, ki rešujejo dokumente ter zadeve 
(Žumer, 2008, str. 32). 
Stare (2009, str. 73) navaja, da v postopku signiranja zadev, dosjejev ali dokumentov 
pooblaščeni javni uslužbenec zadevo dodeli v reševanje uslužbencu, ki je pooblaščen za 
reševanje zadeve oziroma notranji organizacijski enoti, delo pa mora biti organizirano 
tako, da se vsaka zadeva nemudoma dodeli v reševanje ter prenese do javnega 
uslužbenca, ki bo zadevo reševal. Žumer (2008, str. 164–165) loči popolno signiranje in 
nepopolno oziroma dopolnilno signiranje zadev. Pri popolnem signiranju glavna pisarna 
pošlje zadevo v reševanje neposredno notranji organizacijski enoti ali javnemu 
uslužbencu, ki je za reševanje zadeve odgovoren, zadevo pa označi s signirnim znakom, ki 
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vključuje znak delovnega mesta in označbo organizacijske enote. Pri nepopolnem oziroma 
dopolnilnem signiranju pa glavna pisarna predloži zadeve predstojniku organa ali vodji 
notranje organizacijske enote, ki nato določi konkretnega javnega uslužbenca, ki bo 
zadevo reševal, ter zadevo označi samo s signirnim znakom vodstva organa ali vodstva 
notranje organizacijske enote. Signirni znak dopolni predstojnik, vnesti pa ga je treba tudi 
v evidenco zadev in dokumentov ter v prejemno štampiljko. 
Načrt signirnih znakov organ sestavi sam na podlagi akta o notranji organizaciji in 
sistemizaciji delovnih mest, signirni znaki pa niso vezani na osebo, temveč na delovno 
mesto (UUP, 123. člen). 
Evidenca dokumentarnega gradiva je evidenca o vseh dokumentih, zadevah in dosjejih, ki 
nastanejo pri delu organa ali jih organ prejme v reševanje. Dokumente, prejete v fizični 
obliki in elektronski obliki, evidentira glavna pisarna pod nadzorom in ob strokovni pomoči 
predstojnika. O posameznem dokumentu se evidentirajo podatki (UUP, 148. člen): 
- subjekt dokumenta, 
- datum prejema ali odprave dokumenta, datum nastanka lastnega dokumenta 
(vhodni, izhodni in lastni dokumenti), 
- številko dokumenta, 
- kratko vsebino dokumenta, 
- oznako, ali gre za vhodni, izhodni ali lastni dokument, 
- signirni znak delovnega mesta uslužbenca, ki zadevo rešuje oziroma sestavi 
dokument ali organizacijske enote, 
- število prilog ter kratek opis, 
- ključne besede. 
132. člen UUP določa, da javni uslužbenec, ki zadevo rešuje, izhodne dokumente tudi 
evidentira. Lastne dokumente, ki nastanejo v organu po notranji pobudi, pa evidentira 
javni uslužbenec, ki nalogo začne opravljati.  
Lorbar (1997, str. 37) navaja, da je datum v prejemni štampiljki datum, ko je dokument 
prispel v organ. Če pošta, ki je prispela v organ pretekli dan, iz kakršnih koli razlogov ni 
bila evidentirana, jo je treba evidentirati naslednji dan pred evidentiranjem tega dne 
prispelih dokumentov, da se ohrani pravilno časovno zaporedje.  
150. člen UUP določa, da se dokument v fizični obliki, s katerim se nova zadeva začne ali 
kadar se zadeva nadaljuje, vloži v ovoj. Praviloma dokumente, s katerimi se nova zadeva 
začne, v ovoj vloži glavna pisarna, dokumente v fizični obliki, ki zadevo nadaljujejo, pa 
praviloma vloži v ovoj javni uslužbenec, ki zadevo rešuje. Na ovoj se napišejo (UUP, 143. 
člen): 
- številka zadeve (v zgornji levi kot ovoja), 
- signirni znak (pod številko zadeve), 
- subjekt (na sredino ovoja), 
- kratka vsebina zadeve oziroma opis (eno vrstico pod subjektom), 
- rok hrambe (v spodnji desni kot). 
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Če fizične kopije elektronskih dokumentov ne obstajajo, ovoj ni obvezen (UUP, 143. člen). 
Napotilo za poslovanje z dokumentarnim gradivom imenujemo pisarniška odredba. 
Pisarniške odredbe se uporabljajo pri poslovanju z zadevami in se vnašajo v evidenco z 
določenimi oznakami. Samodejno pisarniške odredbe lahko določi informacijski sistem 
organa (UUP, 2., 153., 154. člen).  
UUP (153. člen) določa uporabo pisarniških odredb. Za zadeve, v katerih se ne more 
opraviti naslednje upravno dejanje, ker v zvezi z njim teče rok za opravilo nekega dejanja 
stranke ali upravnega organa, se uporablja pisarniška odredba: R + datum, ko poteče rok 
za vložitev v rokovnik. V zadevi izdan upravni akt, ki je postal pravnomočen ali ko organ v 
zadevi ne bo opravil nobenega dejanja več, se uporablja pisarniška odredba: REŠ + 
datum za vložitev zadeve v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva. 
Pri vodenju evidenc o reševanju upravnih postopkov se uporabljajo pisarniške odredbe kot 
podpora pri upravljanju z dokumentarnim gradivom. To so odredbe v okviru zadev, ki so v 
rokovniku ali rešene. V okviru stanja rokovnika se uporabljajo odredbe (UUP, 153. člen): 
- postopek je prekinjen, 
- odločeno, čaka se povratnice, 
- vročeno, čaka se dokončnost oziroma pravnomočnost, 
- v reviziji, 
- v postopku pritožbe, 
- v upravnem sporu. 
Odredbe, ki se vodijo v okviru stanja rešeno, so (UUP, 153. člen):  
- odstopljene – kadar je bila zadeva v skladu s predpisi odstopljena drugemu organu, 
- združene – kadar je bila zadeva v skladu s predpisi združena. 
Pisarniško odredbo določi javni uslužbenec, jo vnese v elektronsko evidenco, jo napiše 
tudi na fizični dokument in jo podpiše. Če javni uslužbenec odredbe ni sam evidentiral, 
lahko to stori glavna pisarna. Pisarniško odredbo lahko samodejno določi informacijski 
sistem organa (UUP, 153. člen). 
Poznamo tudi pisarniške odredbe, ki se jih uporablja pri odpremi dokumentov. UUP (169. 
člen) določa, da mora javni uslužbenec, ki je dokument pripravil za odpremo glavni pisarni 
dati natančno pisarniško odredbo, katere priloge je treba priložiti k dokumentu in na kateri 
naslov je treba dokument poslati ter kako naj odpošlje dokument. 
UUP (144.–146. člen) določa, da se vse zadeve v posebnih ali splošnih upravnih postopkih 
štejejo za rešene, ko je v zadevi skladno s predpisi dokončno odločeno (npr. izdaja 
gradbenega dovoljenja). V upravnih postopkih se zadeve s seznamom vlog zaključijo 
vedno s koncem koledarskega leta. Zadeve, ki se rešujejo na podlagi predpisov 
določenega postopka (npr. kadrovske zadeve, javna naročila), se štejejo za rešene, ko je 
postopek skladno s predpisi končan. V drugih postopkih se zadeve s seznamom vlog 
vedno zaključijo s koncem koledarskega leta, dosjeji pa ob dogodku, ki povzroči, da novi 
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dokumenti ne bodo več prihajali ali s koncem koledarskega leta. Rešitve zadev in dosjejev 
iz splošnega poslovanja se štejejo za rešene s potekom ustreznega časovnega obdobja ali 
ko v zadevi ali dosjeju ne nastane noben dokument več ali ni potrebno nobeno dejanje 
več ali preneha pravni posel in se praviloma zaključujejo s koncem koledarskega leta.  
O evidenci nerešenih zadev se vodi rokovnik praviloma v elektronski obliki, lahko pa tudi v 
fizični obliki. Urejen je kot zbirka zadev, zloženih po zaporedju datumov, v okviru datumov 
po klasifikacijskih znakih, v okviru znakov pa po zaporednih številkah ali abecednem redu, 
ugotavlja Žumer (2008, str. 181). 
Javni uslužbenec, ki je pooblaščen za reševanje zadeve in v zvezi s katero pričakuje 
dodatne dokumente, da bi nadaljeval reševanje zadeve mora glavni pisarni poslati 
pisarniške odredbe, da zadevo hranijo v rokovniku do določenega dne. Glavna pisarna je 
dolžna sproti spremljati rokovnik in takoj vrniti zadevo v reševanje javnemu uslužbencu, 
ko dokumenti v zvezi z zadevo prispejo (UUP, 154.–156. člen). 
Javni uslužbenci so dolžni poskrbeti, da so dokumenti, ki so pripravljeni za odpremo, 
ustrezno evidentirani in vloženi v zadevo. V izvirniku se hranijo vsi dokumenti, ki so nastali 
pri delu organa. Javni uslužbenci morajo glavni pisarni dati natančno pisarniško odredbo, 
kako naj se dokument odpošlje, katere priloge je treba priložiti in na kateri naslov je treba 
dokument odposlati. Dokumente praviloma odpremlja glavna pisarna (UUP, 167.–169. 
člen). Kovač, Remic in Stare (2008, str. 222) pa še menijo, da mora biti pošta 
odpremljena še istega dne, ko je bila pripravljena za odpremo. Če je potrebno, se 
odprema organizira tudi po rednem delovnem času. 
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6 VAROVANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Materialno varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva podrobneje urejajo Zakon o 
varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, Zakon o spremembah in dopolnitvah 
Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih ter Uredba o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva. Žumer (2008, str. 299) navaja, da morajo 
ustvarjalci in imetniki javnega ali zasebnega gradiva zagotavljati ustrezne pogoje za 
materialno varstvo arhivskega in dokumentarnega gradiva, da se pri hrambi, urejanju, 
popisovanju, uporabi, prevozu in razstavljanju gradivo ne poškoduje, uniči ali izgubi. Meni, 
da materialno varstvo gradiva zajema: 
- določitev pogojev za ustreznost prostorov in opreme za hrambo gradiva, 
- določitev potrebnih ukrepov za zavarovanje gradiva pred tatvino, vlomom, obrabo, 
prahom, ognjem, vodo, neustrezno temperaturo in vlago, vdorom ultravijoličnih 
žarkov ter drugimi škodljivimi biološkimi, kemičnimi in fizikalnimi vplivi. 
UVDAG (41. člen) določa hrambo gradiva, ki obsega več kot 30 tekočih metrov v arhivskih 
skladiščih z uporabo primerne opreme. Gradivo, ki se hrani izven arhivskih skladišč, se 
praviloma hrani v zaklenjenih kovinskih omarah, zaščiteno pred izlivom vode in požarom. 
V prostorih, kjer se gradivo hrani, je prepovedano kaditi. 
Arhivska skladišča morajo biti (UVDAG, 42. člen): 
- ločena od drugih prostorov, 
- na mestu, varnem pred vdorom vode, primerno oddaljenem od plinskih, vodovodnih, 
kanalizacijskih napeljav, kurišč, dimovodov, glavnih vodov centralne kurjave in 
podobnih nevarnih napeljav in sistemov, 
- grajena protipotresno, iz požarnovarnih materialov, 
- grajena tako, da zagotavljajo pravilne mikroklimatske pogoje za hrambo gradiva, 
- ustrezno hidro in toplotno izolirana, 
- zavarovana pred požarom, vlomom in strelo, 
- opremljena z ustrezno električno napeljavo z napravami za izklopitev električnega 
toka v vseh skladiščih, 
- opremljena s svetili, ki so zavarovana pred škodljivimi sevanji.  
Arhivska skladišča morajo imeti (UVDAG, 42. člen): 
- kovinsko opremo, 
- ustrezne gasilne aparate in sisteme, 
- higrometre in termometre, 
- naprave za javljanje požara, vloma in izliva vode, 
- zaščito pred vdorom ultravijoličnih žarkov, tudi če je gradivo s tehnično opremo 
dovolj zavarovano, 
- ustrezno tehnično opremo za vse zvrsti in formate gradiva. 
Oprema arhivskih skladišč mora omogočati (UVDAG, 43. člen): 
- racionalno namestitev gradiva, 
20 
- zavarovanje pred poškodbami, 
- lahko dostopnost do gradiva, 
- kroženje zraka, 
- enostavno čiščenje. 
Ukrepi za zavarovanje gradiva v arhivskih skladiščih (UVDAG, 44. člen): 
- vzdrževanje arhivskih skladišč in arhivske opreme, 
- izklapljanje električnega toka, kadar ni nikogar v skladiščih, 
- razkuževanje gradiva pred njegovim uskladiščenjem, 
- osušitev vlažnega gradiva pred prevzemom in preselitvijo, 
- vzdrževanje gradiva in prostorov v snažnem stanju, 
- razpraševanje gradiva vsaj enkrat na leto, 
- stalno pregledovanje skladišč in gradiva ter odpravljanje okoliščin, ki bi lahko 
povzročile poškodbe gradiva, 
- redno prezračevanje arhivskih skladišč, da v njih ni škodljivih plinov, 
- zagotavljanje ustrezne temperature in vlage v arhivskih skladiščih, 
- obvezno stalno merjenje temperature in vlage ter vodenje evidence o temperaturi in 
zračni vlagi v vsakem arhivskem skladišču posebej. 
Arhivsko gradivo in dokumentarno gradivo, ki se trajno hrani, se pripravi za trajno hrambo 
tako (UVDAG, 46. člen): 
- da se zravna oziroma zloži v format, primeren za skladiščenje, 
- da se ne obrezuje, 
- da se vloži v ustrezne arhivske škatle oziroma druge tehnične enote, ki se uporabljajo 
za opremo arhivskih enot, in ne smejo biti nepredušno zaprte, preprečevati pa morajo 
vdor prahu, 
- da se gradivo velikih formatov polaga v kovinske predalnike in le izjemoma obeša, 
- da se ob urejanju odstranijo kovinski predmeti in folije (umetne snovi), ki nimajo 
dokumentarne vrednosti, vendar tako, da ostanejo vidne prvotne celote spisov, 
- da se arhivske škatle in druge tehnične enote postavljajo ali polagajo na police, 
- da gradivo, večje od formata A3, leži na policah, in sicer vezano največ 3 enote druga 
na drugo in navezano največ do 5 cm, 
- da se zaščiti z opremo iz kemičnih obstojnih materialov. 
Pri hrambi, urejanju in uporabi gradiva je treba z njim ravnati previdno, da se ne 
poškoduje ali uniči in se ohrani njegova izvirna pričevalnost, ne sme se ga prepogibati, po 
njem pisati, risati, lepiti, drgniti, radirati ali z njega odstranjevati zapise (UVDAG, 47. 
člen). 
Forde (2007, str. 104–105) navaja, da morajo organizacije hraniti dokumentarno gradivo 
v primernih arhivskih škatlah. Arhivske škatle morajo biti primerno velike in dovolj čvrste, 
da vzdržijo konstantno rokovanje, izdelane morajo biti iz neuničljivih in neškodljivih 
materialov ter nuditi ustrezno zaščito. Arhivske škatle morajo biti narejene iz materialov, 
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ki ne vsebujejo škodljivih kemikalij, ki bi uničevale dokumentarno gradivo, biti pa morajo 
tudi jasno in trajno označene. 
ZVDAGA-A (12., 14., 15. člen) določa, da mora javnopravna oseba odbrati javno arhivsko 
gradivo iz dokumentarnega gradiva, izdelati popis odbranega gradiva in ga izročiti 
pristojnemu javnemu arhivu. Za dokumentarno gradivo, ki ni bilo določeno kot arhivsko, 
mora javnopravna oseba zagotoviti hrambo tudi po odbiranju v skladu z roki hrambe. 
Dokumentarno gradivo, za katero se ugotovi, da je arhivsko, se odbere in izroči arhivu ne 
glede na rok hrambe. Arhivsko gradivo se izroči arhivu najkasneje 30 let po nastanku 
gradiva v izvirniku, urejeno, popisano, v zaokroženih in kompletnih celotah ter tehnično 
opremljeno. UVDAG (58. člen) pa določa, da se arhivsko gradivo odbira iz zaokroženih 
celot in kompletno praviloma vsakih 5 let, najpozneje pa pred izročitvijo gradiva arhivu. 
Odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva poteka po pisnih navodilih 
pristojnega arhiva, ki ga lahko daje arhiv pred ali med odbiranjem arhivskega gradiva. Ko 
javnopravna oseba popiše odbrano arhivsko gradivo takoj po odbiranju, ga vzdržuje v 
urejenem stanju in tehnično opremljenega do izročitve arhivu. 
Najmanj vsakih pet let komisija, ki jo imenuje predstojnik organa, izloči in uniči 
dokumentarno gradivo, ki mu je potekel rok hrambe. Predhodno je treba iz tega gradiva 
odbrati arhivsko in trajno dokumentarno gradivo. Komisija pri izločanju svoje naloge 
opravlja v skladu s pisnimi strokovnimi navodili pristojnega arhiva. Komisija je sestavljena 
iz strokovnih javnih uslužbencev, ki zadeve rešujejo iz vsebinskega področja in javnih 
uslužbencev iz glavne pisarne. Izločeno dokumentarno gradivo se po 15 dneh od dneva, 
ko je bil sestavljen zapisnik o izločitvi gradiva, uniči. Pri tem se v informatizirani evidenci 
izbriše samo vsebino gradiva, ne pa tudi evidenčnih podatkov. Gradivo, ki vsebuje zaupne 
oz. tajne podatke, je treba uničiti tako, da ga ni več mogoče prebrati (UUP, 196.–198. 
člen). 
Kovač, Remic in Stare (2008, str. 234) se strinjajo, da predstojnik organa imenuje 
komisijo, ta pa odbere dokumentarno gradivo, ki ima lastnosti arhivskega gradiva. 
Komisija pisno obvesti pristojni arhiv o začetku odbiranja arhivskega iz dokumentarnega 
gradiva in navede, iz katerih letnikov dokumentarnega gradiva bo odbrala gradivo v 
skladu z navodilom pristojnega arhiva. Komisija o tem sestavi zapisnik, skrbi pa tudi, da 
se ne izloči dokumentarno gradivo, za katero je pristojni arhiv določil, da ima lastnosti 
arhivskega gradiva. 
UVDAG (72.–73. člen) določa, da lahko javnopravna oseba ne glede na rok hrambe 
dokumentarno gradivo, ki nima lastnosti arhivskega gradiva, uniči, če je bilo predhodno 
mikrofilmano ali zajeto in pretvorjeno v digitalno obliko za dolgoročno hrambo. 
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7 ANALIZA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA V 
OBČINI TRZIN 
7.1 PREDSTAVITEV OBČINE TRZIN 
V raziskovalnem delu diplomskega dela je analizirano stanje upravljanja dokumentarnega 
gradiva v Občini Trzin, za raziskavo pa je bila uporabljena metoda študije primera v Občini 
Trzin. Občinska uprava Občine Trzin je organizirana kot enovit organ, znotraj katerega ni 
uradov, služb ali oddelkov, ampak zaposleni javni uslužbenci in direktor občinske uprave 
opravljajo dela na več različnih področjih (področje financ, gospodarskih javnih služb, 
okolja in prostora, družbenih dejavnosti ...) in so hierarhično vsi podrejeni županu. Prav 
tako je županu podrejen podžupan Občine Trzin. 
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7.2 ANALIZA POSTOPKOV UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
Občina Trzin je glavno pisarno poimenovala vložišče in tajništvo uprave. Izraz vložišče ali 
tajništvo uprave ni pravilen, saj naloge glavne pisarne ne obsegajo samo nalog vložišča 
oziroma sprejemnega prostora, ampak tudi skrb za varovanje dokumentarnega gradiva, 
evidentiranja dokumentov, zadev in dosjejev ter odpravništva. Zaposleni v glavni pisarni 
skrbijo tudi za enotno in pravilno vodenje evidenc o dokumentih, zadevah in dosjejih ter v 
sodelovanju z drugimi pooblaščenimi javnimi uslužbenci ali predstojnikom nadzirajo in 
usklajujejo ravnanje z dokumentarnim gradivom pri javnih uslužbencih organa ali v 
notranjih organizacijskih enotah, kar določa tudi UUP (93. člen). 
Naloge, ki jih opravlja glavna pisarna Občine Trzin, zajemajo: 
- sprejemanje, odpiranje in pregledovanje prispele pošte v fizični in elektronski obliki, 
- odtis prejemne štampiljke na dokumente, 
- skeniranje dokumentov, 
- klasificiranje in signiranje dokumentov, 
- evidentiranje dokumentov v evidence (ODOS), 
- odpremo pošiljk, 
- arhiviranje in urejanje gradiv, 
- vodenje evidenc o zadevah, dosjejih in dokumentih, 
- poslovanje s strankami osebno ali po telefonu, 
- posredovanje splošnih informacij o upravnih storitvah. 
Javna uslužbenka v glavni pisarni ima opravljen preizkus strokovne usposobljenosti za 
delo z dokumentarnim gradivom, prav tako pa se udeležuje izobraževanj s področja 
upravnega poslovanja. Ker ima javna uslužbenka samo srednjo strokovno izobrazbo, pa je 
vodstvo Občine Trzin mnenja, da je bolje, da je za upravno poslovanje odgovorna in 
pristojna javna uslužbenka, ki je sicer svetovalka z drugega strokovnega področja, vendar 
ima opravljen preizkus strokovne usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom. S 
področja upravnega poslovanja se dodatno ne izobražuje. Uradno je nosilka področja 
upravljanja dokumentarnega gradiva ta javna uslužbenka, medtem ko uslužbenka v glavni 
pisarni, ki dejansko izvaja naloge in svetuje zaposlenim glede postopkov upravljanja 
dokumentarnega gradiva, samo izvaja naloge, kakšne večje odgovornosti pa nima. 14. 
člen ZVDAGA-A določa, da morajo imeti uslužbenci, ki upravljajo z dokumentarnim 













Aktivnost je individualni korak, ki ga je v postopku treba 
izvesti. 
  
Alternativa ima dvojni pomen: 
 pomeni točko, kjer pride do odločitve o 
nadaljevanju izvajanja postopka, 
 lahko pa pomeni tudi pogoj začetka izvajanja 
aktivnosti. 
  
Začetek/konec – vsak diagram poteka ima vsaj en 
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Javna uslužbenka v glavni pisarni sprejema pošto v fizični obliki ves poslovni čas organa, 
pošto v elektronski obliki pa sprejema tudi izven poslovnega časa samodejno informacijski 
sistem organa. Javna uslužbenka, ki prevzema pošto v imenu organa, ima pooblastilo. 
Pooblastilo za prevzemanje pošte v imenu organa imajo poleg javne uslužbenke v glavni 
pisarni še štirje zaposleni ter župan. 
Občina Trzin ima urejen centraliziran način upravljanja dokumentarnega gradiva, kar 
pomeni, da glavna pisarna izvaja vsa opravila klasične vhodne točke sprejema in obdelave 
dokumentarnega gradiva (sprejem pošte, odpiranje in sprejemanje vlog v fizični in 
elektronski obliki, pregledovanje pošte, odtis prejemne štampiljke, klasificiranje, signiranje 
in evidentiranje zadev in dokumentov). Pošta, ki prispe v fizični in elektronski obliki na 
uradni elektronski naslov organa, se sprejme in odpre v glavni pisarni. Odpre se vsa 
pošta, razen pošte, kot to določa UUP. Javni uslužbenci osebno prejeto pošto, ki vsebuje 
vlogo in priloge ali druge dokumente, pomembne za delo organizacije, dostavijo v glavno 
pisarno. Včasih pošto odprejo javni uslužbenci sami, včasih pa še v zaprti ovojnici 
prinesejo v glavno pisarno. Če elektronsko pošto prejme javni uslužbenec na svoj uradni 
elektronski naslov jo odpre sam, vendar jo kasneje posreduje glavni pisarni za namen 
evidentiranja v skupno evidenco dokumentarnega gradiva. Elektronsko pošto javni 
uslužbenci v veliki meri posredujejo sproti v glavno pisarno, včasih pa se posreduje šele 
čez nekaj dni ali celo tednov. Prav tako se včasih zgodi, da osebno prejeto pošto javni 
uslužbenec dostavi v glavno pisarno za namen evidentiranja šele po nekaj dneh, nekaj 
elektronske pošte, ki prispe na elektronske naslove javnih uslužbencev, pa se sploh ne 
posreduje glavni pisarni za namen evidentiranja. To se ugotovi, ko je treba v določeni 
zadevi kronološko analizirati potek prejema prispelih dokumentov. Takrat je treba tudi vse 
neevidentirane dokumente evidentirati naknadno, kar pomeni, da se evidenca prejetih 
dokumentov v določeni zadevi kronološko ne sklada. Nekateri javni uslužbenci so celo 
mnenja, da nekateri dokumenti, ki se nanašajo na določeno zadevo in so prispeli po e-
pošti, niso tako pomembni, da bi jih evidentirali. Pozneje pa le ugotovijo, da so bistveni za 
dokazovanje in ugotavljanje dejstev v določeni zadevi. Vseeno je bolje evidentirati 
dokumente naknadno, kot da se o njih evidenca sploh ne vodi. V Občini Trzin bi bilo 
smiselno uvesti decentraliziran oziroma kombiniran način upravljanja dokumentarnega 
gradiva. Glavna pisarna bi še vedno izvajala vsa klasična opravila pri prejemu pošte, ko bi 
šlo za nove zadeve (klasificiranje), ohranila bi se tudi skrb za hrambo nerešenih zadev in 
urejanje zbirk dokumentarnega gradiva. Evidentiranje dokumentov v že odprte zadeve pa 
bi bilo omogočeno tudi pooblaščenim (strokovnim) uslužbencem. Javni uslužbenci bi vsak 
dokument, ki bi ga prejeli mimo glavne pisarne po e-pošti, sami evidentirali v že odprte 
zadeve. S tem bi zmanjšali pomanjkljivo evidentiranje dokumentov, povečali popolnost 
evidenc ter pregleda nad potekom dela, dokumenti v evidenci pa bi bili urejeni po 
kronološkem vrstnem redu. Osebno prejete dokumente v fizični obliki pa bi javni 
uslužbenci še vedno dostavili v glavno pisarno, kjer bi se jih evidentiralo. Glavna pisarna 
za evidentiranje fizično prejete pošte in dokumentov uporablja skener, preko katerega vso 
pošto in dokumente s pomočjo črtnih kod skenira, nato pa s pomočjo čitalca črtnih kod 
evidentira v evidenco prejete pošte. Ker je v Občini Trzin tehnična oprema za takšen način 
evidentiranja pošte in dokumentov zagotovljena v glavni pisarni, je zato nujno potrebno, 
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da javni uslužbenci osebno prejete dokumente v fizični obliki takoj po prejemu dostavijo v 
glavno pisarno, kjer se jih nato evidentira. 
Pri odpiranju pisemskih ovojnic se pazi, da se ne poškoduje njihove vsebine ali da kakšna 
priloga ne ostane v ovojnici. Pisemska ovojnica se priloži k prejetemu dokumentu, kadar 
je datum oddaje na pošti pomemben za ugotavljanje poteka roka ali ko je na ovojnici 
napisan edini podatek o pošiljatelju. Pisemska ovojnica se priloži k prejetemu dokumentu 
tudi v primeru, ko je pošiljka na Občino Trzin dostavljena priporočeno, priporočeno s 
povratnico ali po ZUP-u. 
Javna uslužbenka na vsak prejeti fizični dokument odtisne prejemno štampiljko in na vsak 
dokument nalepi črtno kodo. Dokument, ki je prispel v elektronski obliki, se natisne na 
papir, nanj odtisne prejemno štampiljko in nalepi črtno kodo. Prejemna štampiljka se 
praviloma odtisne na zgornji desni del prve strani fizičnega dokumenta, tako da ne 
prekrije besedila. 
Slika 3: Odtis prejemne štampiljke 
 
Vir: lasten 
Dokumenti, ki se uvrščajo pod neevidenčno gradivo, in računi se opremijo samo z 
datumom, ko je dokument prispel, ter črtno kodo. 
V Občini Trzin je tiskanje prejetih dokumentov v elektronski obliki stalna praksa, saj 
vodstvo meni, da je poslovanje lažje, če se pri delu uporablja dokumente v fizični obliki. 
Vsekakor pri tem nastanejo dodatne velike količine papirja, poleg tega pa se elektronsko 
prejeti dokumenti natisnejo kar dvakrat. Natisne se jih v glavni pisarni in natisnejo jih 
javni uslužbenci, ki elektronsko prejete dokumente prejmejo na svoj osebni elektronski 
naslov. Glavna pisarna namreč vse prejete elektronske dokumente, ki prispejo na uradni 
elektronski naslov organa in ki se nanašajo na določenega javnega uslužbenca, posreduje 
v elektronski obliki javnemu uslužbencu, odgovornemu za reševanje zadeve. Torej 
dokument prejme javni uslužbenec v elektronski in fizični obliki, največkrat torej v dveh 
izvodih. 
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Dokumente, ki jih Občina Trzin prejme v elektronski obliki, bi bilo treba ohranjati izključno 
v elektronski obliki ter jih kot takšne evidentirati v elektronsko evidenco prejete pošte. V 
primeru, da vsebina dokumentov ni vidna ali je ni mogoče shraniti v elektronski obliki, pa 
bi bilo smiselno, da jih glavna pisarna natisne na papir in kot takšne posreduje javnemu 
uslužbencu, odgovornemu za reševanje zadeve. Javni uslužbenci bi v tem primeru glavni 
pisarni posredovali vse osebno prejete elektronske dokumente, kjer bi se jih v glavni 
pisarni natisnilo le enkrat in ne večkrat, kot se to dogaja v praksi v Občini Trzin.  
V organizaciji se neevidenčno gradivo večinoma evidentira, kljub temu pa se ne beleži 
prejetih dokumentov, kot so: novoletna ali druga voščila, čestitke, časopisi in nekatera 
poslovna vabila. Neevidenčno gradivo je del pošte, ki ga po UUP ni treba evidentirati, ker 
ni pomemben za poslovanje Občine Trzin. Neevidenčno gradivo so na primer oglaševalska 
sporočila, predstavitve izobraževalnih programov, publikacije, čestitke, voščila, poslovna 
vabila, časopisi. V Občini Trzin ni jasno določeno, kaj neevidenčno gradivo za Občino Trzin 
je, zato bi bilo smiselno, da ga določi predstojnik. 
Ko so vsi dokumenti opremljeni s prejemno štampiljko, datumom in črtno kodo, javna 
uslužbenka v glavni pisarni skenira dokumente skupaj s pripadajočimi prilogami. 
Skeniranje dokumentov se v organizaciji izvaja od marca 2010 dalje. V sistem za 
evidentiranje dokumentov (ODOS) se shranijo skenirani dokumenti, ki jih sistem zazna po 
črtnih kodah. Skenirajo se vsi prejeti dokumenti, razen dokumentov, ki jih zaradi načina 
vezave ali večjega formata ni možno skenirati. Če dokumentov v celoti ni možno skenirati 
zaradi načina vezave oziroma večjega formata, se skenira samo prva stran dokumenta in 
se v skupno evidenco dokumentarnega gradiva to zabeleži. Prav tako se ne skenira 
dokumentov s področja kadrovskega in finančnega poslovanja, ki vsebujejo osebne 
podatke uslužbencev Občine Trzin. V Občini Trzin se ne izvaja notranje kontrole 
pravilnosti skeniranja dokumentov. Občina Trzin bi po UUP morala izvajati notranjo 
kontrolo pravilnosti skeniranja dokumentov, zato bi moral predstojnik pooblastiti skupino 
javnih uslužbencev ali posameznega javnega uslužbenca, ki bi zagotavljali redno in 
izredno preverjanje pravilnosti skeniranja dokumentov. 
Klasificiranje zadev opravlja javna uslužbenka v glavni pisarni, kot je to določeno v 
internem dokumentu organizacije – opomnik pri upravnem poslovanju občinske uprave, ki 
ga je izdal župan. V organizaciji se uporablja zbirni načrt klasifikacijskih znakov, ki je 
priloga Pravilnika o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi. Za 
vsak prispeli dokument javna uslužbenka preveri, ali gre za dokument, ki nadaljuje že 
odprto zadevo, ali gre za dokument, ki začenja novo zadevo. Če gre za dokument, s 
katerim se začenja nova zadeva, javna uslužbenka v zbirnem klasifikacijskem načrtu 
poišče za prispeli dokument smiselno vsebino, ki se ujema z opisom klasifikacijskega 
znaka, in dokumentu določi številko zadeve. Kadar glavna pisarna ne more presoditi, 
kateri opis klasifikacijskega znaka se najbolje ujema s prispelim dokumentom, to stori s 
pomočjo javnega uslužbenca, ki rešuje zadeve z vsebinskega področja. Klasificiranje 
opravljajo tudi nekateri drugi javni uslužbenci v času, ko je za to delo zadolžena 
uslužbenka v glavni pisarni, zato glavna pisarna ni na tekočem, katere zadeve so nastale 
na novo in katere dokumente se pričakuje v zvezi z novo nastalo zadevo, prav tako pa to 
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lahko privede do dvojnega klasificiranja istih zadev. Klasificiranje zadev v Občini Trzin bi 
morala opravljati izključno glavna pisarna, drugi javni uslužbenci pa bi morali upoštevati 
interni dokument organizacije – opomnik pri upravnem poslovanju občinske uprave, ki ga 
je izdal župan. Z opomnikom bi bilo treba ponovno seznaniti vse javne uslužbence v 
Občini Trzin ter jih spodbuditi k upoštevanju le-tega. V kolikor bi klasificiranje kljub temu 
opravil drugi javni uslužbenec, pa bi bilo nujno, da o tem obvesti glavno pisarno, vključno 
z vsebino zadeve, številko zadeve ter datumom klasificiranja (Občina Trzin, 2012). 
Slika 4: Zbirni klasifikacijski načrt za razvrščanje dokumentarnega in 
arhivskega gradiva 
 
Vir: Občina Trzin (2015) 
Zadeve in dokumente dodeli v reševanje (signira) uslužbenka v glavni pisarni javnemu 
uslužbencu, odgovornemu za reševanje zadeve. Organizacija nima sprejetega načrta 
signirnih znakov, zato na dokument v prejemno štampiljko vpiše samo priimek javnega 
uslužbenca, ki mu je bila zadeva dana v reševanje. V kolikor glavna pisarna ne more 
presoditi, kdo je pristojen za reševanje določene zadeve, to stori s pomočjo direktorice 
občinske uprave ali župana. Signiranje zadev je dodeljevanje v reševanje, ki ni vezano na 
osebo, temveč na delovno mesto. Načrt signirnih znakov bi moral sestaviti predstojnik 
Občine Trzin na podlagi akta o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest, 
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spremeniti pa se ga sme, kadar v organizaciji nastanejo nova delovna mesta. Iz 
spremembe načrta mora biti razvidno, kdaj so bile izvedene spremembe v zvezi z načinom 
dodeljevanja in pooblastili. Signiranje zadev na javnega uslužbenca zato ni priporočljivo, 
saj se lahko javni uslužbenec na določenem delovnem mestu zamenja, kar lahko privede 
do tega, da po določenem času ni jasno, ali je bil ta javni uslužbenec pooblaščen za 
reševanje določene zadeve. Signiranje je torej dodeljevanje glede na signirni znak, ki je 
vezan na delovno mesto in pooblastila, kot pomoč pri lažjem poslovanju pa se lahko ob 
signirnem znaku v oklepaju zapiše ime ali priimek javnega uslužbenca. V sistemu ODOS so 
sicer določeni signirji glede na določenega uporabnika sistema ODOS, ki bi bili v praksi 
lahko morda v pomoč pri signiranju, vendar bi moral biti vseeno usklajen tudi z načrtom 
signirnih znakov, ki bi ga moral sprejeti predstojnik Občine Trzin. 
Slika 5: Signiranje zadeve 
 
Vir: Občina Trzin (2015) 
Za evidentiranje prejetih (vhodnih) dokumentov skrbi glavna pisarna. Evidentiranje se 
izvaja v elektronski obliki. Vsaka aktivnost v sistemu je zabeležena in dokumentirana, sam 
sistem pa s svojo naravo dala zagotavlja poslovanje skladno z zakonodajo in vsemi 
drugimi zahtevami poslovanja. V sistem imajo dostop vsi javni uslužbenci, vsak za svoje 
področje in z določenimi omejitvami.  
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Vsebino zadeve se v elektronski sistem za evidentiranje dokumentov ODOS vpiše tako, da 
je iz nje razvidna vsebinska značilnost dokumentov v zadevi. 
Računi in neevidenčni dokumenti se evidentirajo v splošno evidenco prejete pošte in se ne 
shranjujejo v zadevah. V evidenco prejetega računa ali neevidenčnega dokumenta se 
vpišejo: 
- subjekt, 
- številka računa oziroma kratka vsebina neevidenčnega dokumenta, 
- datum prejema računa oziroma neevidenčnega dokumenta, 
- datum računa oziroma neevidenčnega dokumenta, 
- tip pošiljke (osebni prejem, prejem po klasični pošti, elektronska pošta ...). 
Vse evidentirane dokumente uslužbenka v glavni pisarni dostavi v pregled direktorici 
občinske uprave, v njeni odsotnosti pa županu. Dokumente, ki jih organ prejme ali 
nastanejo pri njegovem poslovanju, mora javna uslužbenka kopirati v vednost tudi županu 
in drugim javnim uslužbencem, ki morajo vedeti za določen dokument, preden jih 
porazdeli v reševanje javnim uslužbencem, ki so odgovorni za reševanje določene zadeve. 
Elektronski sistem ODOS, ki ga organizacija uporablja za evidentiranje dokumentarnega 
gradiva, omogoča, da se vsak prejeti dokument elektronsko pošlje v vednost vsem javnim 
uslužbencem, ki bi morali vedeti za prejeti dokument. Javni uslužbenec, ki zadevo rešuje 
in ki prejme dokument, to lahko naredi s klikom na ukaz v vednost in tako pošlje 
dokument v elektronski obliki kateremu koli javnemu uslužbencu (lahko tudi več 
uslužbencem hkrati). V praksi se tega ne izvaja, zato se na Občini Trzin natisne velike 
količine dokumentov. 
Ko je dokumentarno gradivo dostavljeno na delovna mesta uslužbencev, ki so odgovorni 
za reševanje, sledi reševanje zadev.  
Slika 6: Evidentiranje vhodnega dokumenta 
 
Vir: Občina Trzin (2015) 
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Slika 7: Primer zadeve 
 
Vir: Občina Trzin (2015) 
Ko je zadeva v elektronski obliki oblikovana in so dokumenti evidentirani v zadevi, se 
dokumente v fizični obliki vloži v ovoj, ki je enotno določen z UUP. Na ovoj se napiše 
signirni znak, številka zadeve, kratka vsebina zadeve, rok hrambe ter subjekt. Ovoj ni 
obvezen, kadar so dokumenti v elektronski obliki, fizične kopije pa ne obstajajo. V Občini 
Trzin se kljub temu vsi dokumenti natisnejo in vložijo fizično v ovoj. V Občini Trzin se 
uporablja sistem ODOS, ki omogoča vodenje upravljanja dokumentarnega gradiva in 
procesov, povezanih z upravljanjem v elektronski obliki, zato bi se elektronski dokumenti 
lahko vodili izključno v elektronski obliki.  
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Slika 8: Ovoj zadeve 
 
Vir: Občina Trzin (2015) 
Javni uslužbenci in glavna pisarna v Občini Trzin ne vodijo rokovnika o zbirki nerešenih 
zadev. Javni uslužbenci ne poznajo dovolj dobro sistema ODOS, ki omogoča elektronsko 
vodenje rokovnika. Zaradi preobremenjenosti in pomanjkanja časa se večinoma ukvarjajo 
samo z vsebinskim reševanjem zadev, tako za pisanje odredb, ki se evidentirajo v 
rokovnik, nimajo časa niti volje. V Občini Trzin bi se rokovnik moral voditi, saj je z vidika 
poslovanja pomemben za nemoteno izvajanje poslovanja Občine Trzin ter s tem 
povezanih iztekov rokov v upravnih postopkih in drugih postopkih, ki jih Občina Trzin vodi. 
Vodstvo Občine Trzin bi moralo javne uslužbence spodbuditi k uporabi rokovnika. Javni 
uslužbenci bi po pisarniški odredbi preko sistema ODOS poslali zadevo v glavno pisarno 
v rokovnik, kjer bi se zadeva evidentirala in hranila v rokovniku do določenega dne. 
Glavna pisarna bi spremljala rokovnik preko ODOSA, ki omogoča samodejno obveščanje o 
izteku roka, in vrnila zadevo javnemu uslužbencu na dan, ko se izteče označeni rok, pred 




Slika 9: Primer vodenja rokovnika 
 
Vir: Občina Trzin (2015) 
Omenili smo, da javni uslužbenci in glavna pisarna v Občini Trzin rokovnika ne vodijo, 
zato posledično nekateri javni uslužbenci nerešene zadeve zaključujejo kar sredi postopka, 
namesto da bi jih poslali v rokovnik, nato pa glavna pisarna ponovno dodeli zadevo v 
reševanje, ko organ prejme določen dokument, ki se navezuje na zadevo. Prav tako 
nekateri javni uslužbenci zadeve, ki se jim zaradi narave dela podaljša rok reševanja, 
zaključijo, ker ne podaljšajo datuma zapadlosti reševanja zadeve in jih sistem ODOS 
opozarja, da je rok prekoračen. Zadevo raje zaključijo kar sredi postopka, kot pa da bi 
podaljšali rok reševanja. Če bi se rokovnik v Občini Trzin vodil, do tega ne bi prihajalo. V 
rokovniku bi se hranile le nerešene zadeve in zato v splošni evidenci ne bi prihajalo do 
opozarjanja o prekoračenih rokih. Zaključevanje zadev sredi postopka reševanja ni 
dovoljeno in ni skladno z UUP. Zaključevanje zadev v upravnih postopkih, v drugih 
postopkih ter zadev iz splošnega poslovanja javni uslužbenci zaključujejo glede na njihov 
čas in voljo. Zadeve iz upravnih postopkov in drugih postopkov zaključijo bodisi sredi 
postopka, kar smo že omenili, ali s koncem koledarskega leta ali ko je v zadevi skladno s 
predpisi dokončno odločeno, ali pa glede na njihov čas in voljo. Zadeve iz splošnega 
poslovanja se na Občini Trzin zaključujejo bodisi sproti ali pa glede na voljo in čas javnih 
uslužbencev. Dosjeji in zadeve iz splošnega poslovanja se praviloma zaključujejo s 
koncem koledarskega leta, vendar je treba poudariti, da je bolje, da zadeve javni 
uslužbenci sploh zaključijo, kot pa da ostanejo še leta nezaključene. Ker se zadeve ne 
zaključujejo po predpisih, v Občini Trzin nastaja tudi problem, da veliko zadev ostane 
nezaključenih, ko se na določenem delovnem mestu zamenja javni uslužbenec. Od leta 
1999 pa do konca leta 2012 je v elektronskem sistemu ODOS zabeleženih več kot 1500 
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nezaključenih zadev. To pomeni, da so zadeve neurejene tako v elektronski evidenci kot 
tudi v fizični obliki, saj naj bi se v Občini Trzin pri zaključevanju zadeve istočasno preverila 
in uskladila elektronska evidenca zadeve kot tudi zadeva v fizični obliki (popis zadeve, 
izločitev nepotrebnega gradiva iz zadeve, rok hrambe ...). To je posledica nevestnega 
zaključevanja (preobremenjenost javnih uslužbencev), nepoznavanja sistema ODOS in 
nepoznavanja ter neupoštevanja osnovnih predpisov, ki urejajo upravljanje 
dokumentarnega gradiva. 
Dokumente v Občini Trzin odpremlja glavna pisarna. Javni uslužbenci pripravijo 
dokumente za odpremo in jih dostavijo glavni pisarni, kjer jih javna uslužbenka skenira in 
evidentira. Javni uslužbenci bi morali pri pripravi dokumentov za odpremo poskrbeti, da se 
napiše natančno pisarniško odredbo, na kateri naslov je treba dokument poslati, katere 
priloge je treba priložiti in kako naj se dokument odpošlje. Javni uslužbenci v veliki meri 
odredijo glavni pisarni način odpreme, nekaj primerov je, ko javni uslužbenci pisarniških 
odredb ne uporabljajo. Uslužbenka v glavni pisarni tudi opaža, da javni uslužbenci niso 
enotni pri pojmovanju pisarniških odredb. Isto pisarniško odredbo si več javnih 
uslužbencev različno razlaga. Na primer pisarniško odredbo vročiti nekateri pojmujejo 
kot poslati po navadni pošti, drugi pa poslati priporočeno ali pa poslati priporočeno s 
povratnico, pisarniško odredbo, vročiti osebno nekateri pojmujejo kot poslati po 
ZUP, drugi pa poslati priporočeno s povratnico. Primer pisarniške odredbe je tudi, ko 
mora javni uslužbenec vročiti odločbo osebna vročitev ZUP, način odredbe glavni pisarni 
za odpremo pa je poslati ali poslati naslovniku. Leta 2012 je župan Občine Trzin izdal 
interni dokument – opomnik, v katerem so primeri pisarniške odredbe za vročanje in 
osebno vročanje, vendar si zaposleni še vedno niso enotni. Kljub temu da je tudi glavna 
pisarna pred časom opozorila zaposlene na ta problem, se stanje ni izboljšalo. Zaposleni 
so po navodilih omenjenega internega dokumenta dolžni opremiti dokument tudi z 
zaporedno številko dokumenta, vendar v praksi pogosto prihaja do odstopanj. Včasih 
dokumentu sami dodelijo zaporedno številko izhodnega dokumenta, večinoma pa to 
prepustijo glavni pisarni. V tem primeru bi morali v glavno pisarno dostaviti tudi izvirnik 
poslanega dokumenta (dokument, ki je nastal na podlagi dela v Občini Trzin), ki se vedno 
hrani v organu, na katerega bi glavna pisarna zabeležila zaporedno številko dokumenta, 
kar pa v praksi ni tako. V primeru, ko uslužbenci sami dodelijo številko dokumenta, to 
storijo tako, da fizično poiščejo zadnji dokument v tej zadevi, ne preverijo pa dokumentov 
v elektronskem sistemu, v katerem so evidentirane zadeve. Pogosto se zgodi, da je nov 
prispeli dokument v tej zadevi ravno evidentiran v času, ko se pripravlja dokument za 
odpremo, ni pa še fizično dostavljen zaposlenemu, tako pride do napačne dodelitve 
številke izhodnega dokumenta. Dokumenti, ki so pripravljeni za odpremo, so pogosto tudi 
brez številke zadeve in zadeva se klasificira šele ob odpremi dokumenta. Večkrat se zgodi 
tudi, da je dokument, ki ga določen referent odpremi gospodinjstvom, brez številke 
zadeve. 1350 dokumentov je opremljenih z datumom, vsebino, mesto pri napisu številka 
zadeve, kjer bi se moralo poleg navesti številko zadeve, pa ostane prazno. Na prvi pogled 
je videti, kot da je nekdo številko zadeve pozabil zabeležiti, vendar gre za brezbrižnost 
nekaterih zaposlenih in miselnost, da področje upravljanja dokumentarnega gradiva za 
organizacijo ni pomembno toliko kot vsebinsko reševanje zadev (Občina Trzin, 2012). 
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V organizaciji se dogaja tudi, da izhodnih elektronskih dokumentov uslužbenci ne 
posredujejo glavni pisarni sproti za evidentiranje. Včasih se zgodi, da posredujejo za vpis 
elektronsko pošto šele čez nekaj tednov ali mesecev, včasih pa, ko organizacija potrebuje 
določen dokument, za katerega se ugotovi, da ni bil evidentiran. UUP določa, da je tisti 
uslužbenec, ki je dokument pripravil za odpremo, dolžan tudi poskrbeti, da se dokument 
evidentira in vloži v zadevo, za kar pa na Občini Trzin skrbi glavna pisarna. Ravno zaradi 
tega, ker se elektronski dokumenti posredujejo glavni pisarni za evidentiranje šele po 
nekaj tednih, mesecih ali se sploh ne posredujejo, bi bilo v Občini Trzin smiselno, da za 
evidentiranje izhodnih (elektronskih) dokumentov poskrbijo javni uslužbenci, ki 
odpremljajo dokument. UUP še določa, da se vsi dokumenti, nastali pri delu Občine Trzin, 
hranijo v izvirniku. V praksi je bilo na Občini Trzin zaslediti odstopanja, saj so se določeno 
obdobje namesto izvirnikov hranile samo kopije dokumentov. Glavna pisarna je pred 
časom že izpostavila ta problem in stanje se je izboljšalo. 
Zadeve in dokumente, ki se rešujejo iz splošnega poslovanja, javni uslužbenci dostavijo 
glavni pisarni za odpremo skupaj z ovojem. Ko je dokument v določeni zadevi odpremljen 
in je postopek s tem končan, glavna pisarna še isti dan ali pa naslednji dan dostavi zadevo 
skupaj z ovojem nazaj javnemu uslužbencu, ki zadevo nato lahko zaključi.  
Slika 10: Evidentiranje izhodnega dokumenta 
 
Vir: Občina Trzin (2015) 
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7.3 ANALIZA VAROVANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Občina Trzin ima tri ločene stalne zbirke dokumentarnega gradiva, kjer se hrani 
dokumentarno gradivo pravne predhodnice Krajevne skupnosti Trzin, ki je delovala v 
obdobju od 1. 1. 1972 do 31. 12. 1998, ter Občine Trzin, ki je s svojim delovanjem pričela 
s 1. 1. 1999. Stalna zbirka dokumentarnega gradiva KS Trzin se nahaja v dislociranih 
kletnih prostorih objekta na Mengeški cesti 9, kjer je tudi manjši del občinske 
dokumentacije, pretežni del občinske dokumentacije pa se nahaja na Mengeški cesti 22, 
centralno v pritličju stavbe. Konec leta 2012 je Občina Trzin pridobila novo stavbo – 
skladiščno-stanovanjski objekt, v kateri so občinska stanovanja, trzinski Karitas, prostori 
za opremo gasilcev in prostor za stalno zbirko dokumentarnega gradiva. Prostor je 
dislociran od upravne stavbe. Dokumentarno gradivo, ki se hrani v stalni zbirki v 
skladiščno-stanovanjskem objektu, je dislocirano od upravne stavbe, javni uslužbenci pa 
ga pri svojem delu še vedno kdaj potrebujejo. Pri prenosu dokumentarnega gradiva iz 
stalne zbirke iz skladiščno-stanovanjskega objekta pa potrebujejo prevoz. Do tega gradiva 
dostopajo vsi javni uslužbenci, kadar ga potrebujejo, za dostop pa uporabljajo ključ, ki je 
shranjen na Občini Trzin. O prenosu in uporabi dokumentarnega gradiva iz skladiščno-
stanovanjskega objekta se ne beleži nobene evidence, prav tako pa se o vsakem dostopu 
in uporabi tega gradiva ne obvešča glavne pisarne oziroma pooblaščenih uslužbencev. 
UUP jasno določa, da morata biti vsaka uporaba in prenos dokumentarnega gradiva iz 
tekoče ali stalne zbirke ustrezno zabeležena. Dostop do tega gradiva imajo vsi javni 
uslužbenci, tudi tisti, ki pooblastil nimajo. UUP tudi jasno določa, da ima organ samo eno 
stalno zbirko dokumentarnega gradiva in glede na to, da ima Občina Trzin urejen 
centraliziran način upravljanja dokumentarnega gradiva, bi bilo z vidika poslovanja ter 
nadzora nad dokumentarnim gradivom primernejše, da bi imela samo eno stalno zbirko v 
upravni stavbi. Občina Trzin ima tri stalne zbirke dokumentarnega gradiva, kar glede na 
centraliziran način upravljanja dokumentarnega gradiva ni ustrezno. Vodstvo občine bi 
moralo jasno določiti, ali naj Občina Trzin obdrži centraliziran način upravljanja 
dokumentarnega gradiva, in skladno s tem uredi tudi stalno zbirko, ki naj bo samo ena, ali 
pa naj v celoti uvede decentraliziran način upravljanja dokumentarnega gradiva, kjer se 
pooblastila razširi tudi na druge posamezne javne uslužbence. Z decentraliziranim 
načinom upravljanja dokumentarnega gradiva bi Občina Trzin sicer razbremenila glavno 
pisarno in lahko bi dosegla večji nadzor glavne pisarne nad obdelavo dokumentarnega 
gradiva, pravilnost in enotnost poslovanja ter skrb za tekočo in stalno zbirko 
dokumentarnega gradiva, po drugi strani pa bi še bolj obremenila že tako 
preobremenjene javne uslužbence in s tem ne bi dosegla želenega cilja. 
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva se nahaja v glavni pisarni in v pisarnah javnih 
uslužbencev, kjer se gradivo hrani v lesenih omarah, na policah ali mizah.  
Nerešene zadeve se nahajajo v pisarnah javnih uslužbencev, zložene na mizah ali v 
omarah. 
Arhivsko gradivo, ki je nastalo pri delu Občine Trzin, se hrani v stalni zbirki 
dokumentarnega gradiva, centralno v pritličju stavbe, nekaj tega gradiva pa se hrani po 
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pisarnah javnih uslužbencev ter v skladiščno-stanovanjskem objektu. Starejše 
dokumentarno gradivo z roki hranjenja in trajno dokumentarno gradivo, ki je nastalo pri 
delu Občine Trzin, se v večini hrani v stalni zbirki dokumentarnega gradiva, centralno v 
pritličju stavbe na Mengeški cesti 22, nekaj gradiva pa se hrani po pisarnah javnih 
uslužbencev ter v skladiščno-stanovanjskem objektu. Novejše dokumentarno gradivo z 
roki hranjenja, trajno in arhivsko dokumentarno gradivo javni uslužbenci shranjujejo v 
veliki meri po omarah ali na mizah v svojih pisarnah (tekoča zbirka dokumentarnega 
gradiva). Gradivo z roki hrambe kot tudi s pretečenimi roki hrambe, ki je shranjeno v 
stalni zbirki dokumentarnega gradiva, se hrani skupaj z arhivskim in trajnim gradivom. Po 
UUP bi moralo biti arhivsko gradivo v stalni zbirki dokumentarnega gradiva označeno in 
posebej odbrano. Prav tako bi se moralo ločeno od ostalega dokumentarnega gradiva 
hraniti trajno gradivo. V stalno zbirko se shranjuje le dokumentarno gradivo (dokončno 
rešene zadeve in zaključene evidence), ki ga organizacija hrani več kot 2 leti. Iz tekoče v 
stalno zbirko se dokumentarno gradivo prenaša po dveh letih in to najkasneje do marca 
naslednjega leta, pred prenosom pa je treba izločiti in uničiti odbrano gradivo, ki ima rok 
hrambe le dve leti. V stalni zbirki se potem gradivo hrani do izteka rokov hrambe oziroma 
izročitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu. Prav tako se v Občini Trzin trajno in 
arhivsko gradivo ne bi smela hraniti v tekoči zbirki dokumentarnega gradiva, ampak v 
stalni zbirki. 
Gradivo, ki je shranjeno v pisarnah javnih uslužbencev, je največkrat v lesenih omarah, 
zloženo na policah v fasciklih. Ko uslužbenci odlagajo gradivo po pisarnah, so posledično 
vse zadeve pomešane med seboj (rešene zadeve, nerešene zadeve, zadeve, ki še niso 
zaključene, pa bi morale biti, zadeve, ki jim je potekel rok hrambe ...). Pregleda oziroma 
evidence o tem, koliko dokumentarnega gradiva je shranjenega v stalni zbirki in koliko v 
tekoči zbirki, v pisarnah javnih uslužbencev ni. 
Nekaj javnih uslužbencev, ki zadeve iz splošnega poslovanja, zadeve v upravnih postopkih 
ter drugih postopkih zaključujejo po predpisih, pa prinesejo rešene oziroma zaključene 
zadeve v glavno pisarno, kjer naj bi bila uradno tudi tekoča zbirka dokumentarnega 
gradiva, iz katere se po dveh letih dokumentarno gradivo prenese v stalno zbirko. 
Dokumentarnega gradiva, ki se hrani v pisarnah javnih uslužbencev (tekoča zbirka 
dokumentarnega gradiva), se v večini ne prenaša v stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva, tako kot to določa UUP. 
Preden se zadeve vložijo v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva je treba izločiti 
nepotrebno gradivo (odvečne kopije, zapiske …), kar naj bi opravil javni uslužbenec, ki je 
zadevo reševal. Prav tako je treba, preden se zadeve vložijo v tekočo zbirko, ugotoviti in 
potrditi pravnomočnost in dokončnost upravnega akta, s katerim je bil postopek 
zaključen. V obeh primerih se pojavljajo pomanjkljivosti. Zaposleni v večji meri uredijo 
zadevo pred vložitvijo v tekočo zbirko tako, da izločijo odvečne kopije in zapiske. Potrdilo 
o dokončnosti in pravnomočnosti upravnih aktov se v organizaciji izdaja v obliki 
štampiljke, ki je določena s Pravilnikom o potrjevanju dokončnosti in pravnomočnosti 
upravnih aktov in internim dokumentom – opomnik pri upravnem poslovanju, ki ga je 
izdal župan. Štampiljka se nahaja v glavni pisarni in bi jo morali uporabljati vsi javni 
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uslužbenci. V praksi jo uporabljata dva javna uslužbenca, kar je zelo malo glede na to, da 
upravne akte izdaja devet zaposlenih. Vodstvo Občine Trzin bi moralo opozoriti in 
spodbuditi zaposlene, da bi začeli uporabljati potrdilo o dokončnosti in pravnomočnosti 
upravnih aktov (Občina Trzin, 2012). 
Slika 11: Odtis potrdila o dokončnosti in pravnomočnosti upravnega akta 
 
Vir: lasten 
Kot je že bilo navedeno, se zadeve iz splošnega poslovanja, zadeve v upravnih postopkih 
ter drugih postopkih zaključujejo zelo različno, odvisno od časa in volje javnih uslužbencev 
(preobremenjenost javnih uslužbencev), prekoračenih rokov reševanja zadeve (roki se ne 
podaljšajo) in tudi nepreglednosti (rokovnik o nerešenih zadevah se ne vodi), zato je v 
tekoči zbirki dokumentarnega gradiva, ki se nahaja v glavni pisarni, zelo malo 
dokumentarnega gradiva. 
Prostor stalne zbirke dokumentarnega gradiva, ki se nahaja v upravni stavbi, je majhen, 
sicer z ustrezno klimo in precej snažen, vendar z lesenimi vrati in nadometno električno 
napeljavo. Police so kovinske, manj ustrezne za težko papirno gradivo. Nekaj gradiva je 
na hodniku pred tem prostorom in imajo do njega dostop vsi zaposleni, prav tako pa 
stranke, ki hodijo mimo tega prostora v pisarno k uslužbencu. Vsega gradiva v prostoru in 
pred njim je med 5 in 10 tm. Na hodniku pred prostorom, kjer se nahaja stalna zbirka 
dokumentarnega gradiva, se nikakor ne bi smelo hraniti dokumentarnega gradiva, saj 
lahko kadar koli in kdor koli dostopa do tega gradiva, kar je proti UUP, ki določa uporabo 
in vpogled v dokumentarno gradivo samo upravičenim uporabnikom, dovoljenje 
upravičenim uporabnikom pa izda predstojnik. Dokumentarno gradivo bi bilo treba 
prestaviti v stalno zbirko dokumentarnega gradiva. 
41 
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva v dislocirani stavbi v kleti se nahaja nedaleč od 
upravne zgradbe. Mikroklimatske razmere so primerne, toda prostor se uporablja še za 
druge namene: odlaganje različnega materiala (prometni znaki, avt. pnevmatike, orodje 
…), v njem je nadometna el. napeljava, vodovodna napeljava, kanalizacija, veliko je prahu 
in nesnage. Nedavno je bila v kleti tudi manjša luža, ker je ena od cevi puščala, vendar 
gradivo ni bilo ogroženo. Prostor tudi ni zavarovan pred vlomom, ognjem, niti pred 
škodljivci. Nadzora nad dostopom ni, saj je prostor večnamenski. Prostor ni primeren za 
hrambo dokumentarnega gradiva in bi ga Občina Trzin morala prenesti iz tega prostora v 
stalno zbirko dokumentarnega gradiva v upravno stavbo. Prostor je primeren le za 
dokumentarno gradivo, ki mu je že potekel rok hrambe in bi ga Občina Trzin morala že 
izločiti. Iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva iz upravne stavbe bi se dokumentarno 
gradivo s pretečenimi roki hrambe lahko preneslo v dislocirano stavbo in bi tako v upravni 
stavbi več prostora ostalo za hrambo trajnega in arhivskega gradiva. 
Prostor stalne zbirke dokumentarnega gradiva, ki se nahaja v dislocirani stavbi 
stanovanjsko-skladiščnega objekta, je velik, snažen, s primerno klimo, kovinskimi 
policami. Prostor ni dostopen vsakomur, saj se ključ od stalne zbirke dokumentarnega 
gradiva hrani na Občini Trzin, še en rezervni ključ pa ima upravnik skladiščno-
stanovanjskega objekta. Ključ od stalne zbirke dokumentarnega gradiva bi se moral 
hraniti samo na Občini Trzin pri pooblaščenih osebah, saj upravnik stavbe ni pooblaščen 
za dostopanje do dokumentarnega gradiva.  
Gradivo v upravni stavbi in dislociranem skladiščno-stanovanjskem objektu je v mapah ali 
registratorjih, v kleti v dislociranem skladišču pa v registratorjih. Arhivskih škatel ni. V 
Občini Trzin bi se moralo dokumentarno gradivo urediti za hrambo v stalni zbirki tako, da 
se vloži v ustrezne arhivske škatle oziroma druge tehnične enote, ki se uporabljajo za 
opremo arhivskih enot, ki ne smejo biti nepredušno zaprte, preprečevati pa morajo tudi 
vdor prahu. 
V začetku leta 2014 se je dokumentarno gradivo, ki je bilo shranjeno pred prostorom, kjer 
se hrani dokumentarno gradivo na Mengeški cesti 22 (centralno v pritličju stavbe), in v eni 
izmed pisarn, preneslo v stanovanjsko-skladiščni objekt v dislocirani arhiv. Gradivo pred 
prenosom na drugo lokacijo ni bilo popisano ali kako drugače evidentirano, da je bilo 
preneseno na drugo lokacijo. Prenos gradiva so opravili trije javni uslužbenci, ki niso 
zadolženi in usposobljeni za delo z dokumentarnim gradivom, o prenosu pa javni 
uslužbenki, ki sta zadolženi in usposobljeni za delo z dokumentarnim gradivom, sploh 
nista bili obveščeni. V septembru 2014 se je vodstvo Občine Trzin odločilo najeti študenta 
Fakultete za šport za popis dokumentarnega gradiva, ki je bilo preneseno v stanovanjsko-
skladiščni objekt. Po navodilih pooblaščenega javnega uslužbenca je študent v nekaj dneh 
naredil seznam gradiva. V seznamu je opisana vsebina gradiva, podrobna vsebina gradiva, 
letnica nastanka in morebitne opombe. O prenosu dokumentarnega gradiva v dislocirano 
stalno zbirko bi morali biti seznanjeni pooblaščeni javni uslužbenci, ki bi morali sodelovati 
pri prenosu in popisu gradiva. Tudi popis dokumentarnega gradiva naj bi opravljale osebe, 
ki so pooblaščene za delo z dokumentarnim gradivom, imeti pa morajo tudi potrdilo o 
strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom, kot to določa Pravilnik o 
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strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov 
storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom. 
Starejše dokumentarno gradivo, nastalo pri delu Občine Trzin, je v veliki meri razvrščeno 
po abecednem načinu razvrščanja. Gradivo je odloženo na kovinsko stojalo v ovojih ali 
registratorjih. Kot je že bilo navedeno, se gradivo hrani na naslovu Mengeška cesta 22, 
centralno v pritličju stavbe. Nekaj dokumentarnega gradiva se hrani v pisarnah javnih 
uslužbencev. Leta 2010 je javna uslužbenka, ki je bila zaposlena na Občini Trzin le 
začasno, del dokumentarnega gradiva, nastalega pri delu Občine Trzin, iz abecednega 
razvrščanja razvrstila po vsebinskem razvrščanju. Urejalo se je gradivo, ki je locirano na 
Mengeški cesti 22, centralno v pritličju stavbe. Večino tega gradiva je bilo treba tudi 
zaključiti in popisati ter izločiti odvečne kopije in zapiske. Gradivu so bile odstranjene tudi 
kovinske sponke, zložilo se ga je v arhivske mape. Tovrsten način razvrščanja se je na 
Občini Trzin izkazal za zelo preglednega in predlagalo bi se, da se tako razvrsti in uredi še 
preostali del dokumentarnega gradiva, ki je trenutno še vedno razvrščeno po abecednem 
načinu. Večino bi ga bilo treba popisati, izločiti nepotrebno gradivo iz zadev ter zaključiti. 
Odstraniti bi bilo treba tudi kovinske sponke, saj sponke rjavijo in tako uničujejo vrednost 
in kvaliteto dokumentarnega gradiva. Kot je že bilo navedeno, je gradivo odloženo na 
kovinsko stojalo v ovojih ali fasciklih v PVC-foliji.  
V začetku marca 2012 je Občina Trzin v sodelovanju s pristojnim Zgodovinskim arhivom 
Ljubljana, ki je zadolžen in odgovoren za arhivsko gradivo Občine Trzin, pričela s 
postopkom odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva. Z navodilom, ki ga 
je Občina Trzin prejela od Zgodovinskega arhiva Ljubljana, so bili določeni kriteriji oziroma 
seznam za določanje dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, ki je 
nastalo ali je bilo prejeto pri delu KS Trzin. Občina Trzin kot pravna naslednica KS Trzin je 
dolžna izročiti arhivsko gradivo, ki je nastalo pri delu KS Trzin, Zgodovinskemu arhivu 
Ljubljana najkasneje 30 let po nastanku. 
Občina Trzin je v sodelovanju z zunanjim izvajalcem, ki je imel opravljen preizkus 
strokovne usposobljenosti, izvedla popis in pripravo arhivskega gradiva KS Trzin za 
izročitev gradiva Zgodovinskemu arhivu Ljubljana za hrambo. Občina Trzin je pri tem 
zagotovila materialno opremo za gradivo. Pri popisu in pripravi sta sodelovali tudi javni 
uslužbenki, ki sta na Občini Trzin pooblaščeni in usposobljeni za delo z dokumentarnim 
gradivom. Zunanji izvajalec je izvedel popis in pripravo arhivskega gradiva KS Trzin ter o 
tem sestavil zapisnik oziroma seznam arhivskega gradiva KS Trzin, ki ga je bilo 1,1 tm (11 
škatel). Popis je bil opravljen do sredine junija 2012. V začetku avgusta 2012 je Občina 
Trzin prejela zapisnik o izročitvi in prevzemu arhivskega gradiva KS Trzin od 
Zgodovinskega arhiva Ljubljana, ki ga je prejel v hrambo 28. junija 2012. Zgodovinskemu 
arhivu Ljubljana je bilo izročeno v hrambo vse arhivsko gradivo KS Trzin, ostalo je samo 
gradivo s pretečenimi roki hranjenja, primerno za uničenje. Popis, priprava ter izročitev 
dokumentarnega gradiva so potekali skladno z zakonodajo.  
Arhivsko gradivo, ki nastaja pri delovanju Občine Trzin, še ni prevzeto – 30-letni rok še 
teče.  
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V mesecu marcu 2013 je Občina Trzin uničila dokumentacijo z osebnimi podatki 
pripadnikov Civilne zaščite Krajevne skupnosti Trzin, ki ji je potekel rok hrambe. Pred 
uničenjem je tričlanska komisija opravila popis gradiva ter sestavila zapisnik, v katerem so 
podatki o uničenju (naziv in naslov javnopravne osebe, številka zadeve, datum zapisnika, 
datum uničenja dokumentov, zaporedna številka dokumenta, priimek in ime pripadnika 
Civilne zaščite Krajevne skupnosti Trzin, opis/vrsta dokumenta, člani komisije, osebni 
podpisi članov komisije) in opravila. Uničenje dokumentarnega gradiva je bilo izvedeno v 
skladu s pooblastili ter zakonodajo, ki določa roke hrambe in način uničenja 
dokumentarnega gradiva.  
Dokumentarno gradivo, nastalo pri poslovanju Občine Trzin, ki mu je potekel rok hrambe, 
se še vedno hrani in se ga ne namerava uničiti. Župan meni, da je gradivo še vedno treba 
hraniti, saj ga organizacija občasno še potrebuje pri svojem poslovanju. Pretežni del tega 
gradiva je shranjen v stalni zbirki dokumentarnega gradiva Občine Trzin, zaradi prostorske 
stiske pa je bilo nekaj prenesenega v dislociran stanovanjsko-skladiščni objekt. Nekaj 
gradiva s pretečenim rokom hrambe pa hranijo javni uslužbenci v pisarnah v omarah, 
mizah ali na policah. Občina Trzin bi lahko dokumentarno gradivo, ki se ga skladno z 
zakonodajo lahko izloči in uniči, prenesla v dislocirano stavbo (klet), ki ni primerna za 
hrambo trajnega in arhivskega gradiva, in s tem več prostora pridobila v stalni zbirki za 
hranjenje trajnega in arhivskega gradiva. 
7.4 TESTIRANJE HIPOTEZ 
V okviru raziskave so se preverjale naslednje hipoteze: 
Hipoteza H1: Za pregledno in učinkovito poslovanje Občine Trzin je pomembno 
poznavanje in upoštevanje vseh postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva.  
Hipoteza H1 je potrjena. 
Raziskava je pokazala, da zaposleni v organizaciji ne upoštevajo in ne poznajo vseh 
postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva. Poznavanje tega področja je skromno, 
saj zaposleni niso deležni izobraževanj, prav tako pa so mnenja, da to ni njihovo področje 
dela, včasih pa zaradi preobremenjenosti enostavno nimajo časa, volje in energije, da bi 
sproti urejali zadeve. Za pregledno in učinkovito poslovanje organizacije je pomembno 
poznavanje in upoštevanje vseh postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva, saj 
postopke ureja in določa tudi UUP, ki je temeljni predpis na tem področju. Poznavanje in 
upoštevanje vseh postopkov omogoča pregled pravilnosti poslovanja organizacije, 
ugotavljanje pravočasnosti in kakovosti opravljenega dela, dokazovanje dejstev, zaporedja 
in način izvajanja posameznih dogodkov. Postopki so med seboj povezani in se zaključijo 
v neko celoto, ki daje podporo poslovanju organizacije. Neskladnost z zakonodajo je 
zaslediti že pri posredovanju prejetih dokumentov za evidentiranje. Prav tako se 
pomanjkljivo evidentirajo dokumenti, ki so odpremljeni (izhodni) po elektronski pošti, ter 
lastni dokumenti, ker jih javni uslužbenci bodisi ne posredujejo glavni pisarni za 
evidentiranje ali pa tega ne opravijo sami. Evidentiranje izhodnih dokumentov in lastnih 
dokumentov naj bi po UUP opravljali javni uslužbenci sami. Po UUP bi se morala izvajati 
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tudi notranja kontrola pravilnosti skeniranja dokumentov, ki pa se v Občini Trzin v praksi 
ne izvaja. Klasificiranje zadev in dokumentov naj bi se glede na centraliziran način 
upravljanja dokumentarnega gradiva in glede na opomnik pri upravnem poslovanju, ki ga 
je izdal predstojnik Občine Trzin, opravljalo v glavni pisarni, vendar se tega ne upošteva in 
to opravljajo tudi nekateri drugi javni uslužbenci. Signiranje zadev in dokumentov bi se na 
Občini Trzin moralo izvajati v skladu z načrtom signirnih znakov, ki pa ga Občina Trzin 
nima sprejetega. Signiranje zadev in dokumentov je po zakonodaji vezano na delovno 
mesto in ne na osebo. Vodenje rokovnika je postopek pri upravljanju dokumentarnega 
gradiva, ki je pomemben za nemoteno in z roki povezano poslovanje Občine Trzin in bi se 
ga moralo voditi. Po UUP bi se na podlagi odredb, ki bi jih morali odrediti javni uslužbenci, 
moral voditi v glavni pisarni. Rezultati raziskave so pokazali, da se v Občini Trzin 
rokovnika ne vodi, kar ni skladno z zakonodajo. Javni uslužbenci, ki rešujejo zadeve v 
upravnih postopkih, v drugih postopkih ter zadevah iz splošnega poslovanja, zadeve 
zaključujejo glede na čas in voljo in ne glede na predpise, ki določajo način in čas 
zaključitve rešenih zadev. Prav tako bi morali zaposleni pred zaključitvijo zadev oziroma 
prenosom dokumentarnega gradiva v tekočo zbirko na način, določen v predpisih, 
poskrbeti o tem, da se o upravnih aktih ugotovi in potrdi dokončnost in pravnomočnost, ki 
jo Občina Trzin izda v obliki štampiljke. Z vidika poslovanja sta sporna tudi dostop in 
uporaba dokumentarnega gradiva iz stalnih zbirk, ker v stalno zbirko lahko dostopajo tudi 
osebe, ki za to niso pooblaščene, o tem pa se ne vodi evidence. Hramba dokumentarnega 
gradiva v stalni zbirki kot tudi pogoji o hrambi gradiva v določenem obsegu v Občini Trzin 
odstopajo od zakonodaje, ki določa način pravilne hrambe in pogoje za hrambo gradiva. 
Zaradi prostorske stiske na Občini Trzin, ki je celo terjala širitev stalne zbirke na tri 
lokacije, bi bilo smiselno skladno z zakonodajo uničiti dokumentarno gradivo, ki ga ni 
treba več hraniti. 
Hipoteza H2: Preobremenjenost javnih uslužbencev, zaposlenih v Občini Trzin, vpliva na 
nepravilnosti pri upravljanju dokumentarnega gradiva.  
Hipoteza H2 je potrjena. 
V Občini Trzin je zaposlenih 12 javnih uslužbencev. Vsak zaposleni opravlja tudi dela, ki 
morajo biti opravljena, ne glede na to, ali spada v njegovo strokovno področje ali ne. 
Reševanje zadev iz upravnih in drugih postopkov zahteva veliko časa in energije in seveda 
posledično privede do preobremenjenosti javnih uslužbencev. Upravljanje z 
dokumentarnim gradivom je zato samo še dodatna obremenitev in ne zdi se jim dovolj 
pomembno, da bi postopke reševali sproti in v skladu z zakonodajo. Nepravilnosti 
nastanejo že pri posredovanju dokumentov za evidentiranje, temu pa sledi tudi pisanje 
pisarniških odredb za zadeve, o katerih bi se moral voditi rokovnik, ter odredbe za 
odpremo dokumentarnega gradiva. Tudi zaključevanje zadev v upravnih postopkih, drugih 
postopkih in zadevah iz splošnega poslovanja je za javne uslužbence dodatna 
obremenitev, saj zahteva njihov dodatni čas, ki pa jim ga pogosto primanjkuje zaradi 
preobremenjenosti zaradi vsebinskega reševanja zadev, posledično pa so tudi brez volje.  
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Hipoteza H3: Izločitev in uničenje dokumentarnega gradiva, ki mu je potekel rok hrambe, 
sta pomembna tudi zaradi zmanjševanja prostorske stiske v Občini Trzin. 
Hipoteza H3 je potrjena. 
Občina Trzin ima tri ločene stalne zbirke dokumentarnega gradiva. Tekom let je v 
organizaciji nastala velika količina dokumentarnega gradiva, ki je zahtevala prostorsko 
stisko, zato je Občina Trzin leta 2012 pridobila tretjo stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva v skladiščno-stanovanjskem objektu. Ne le, da se zadeve, ki jim je potekel rok 
hrambe, hranijo skupaj z arhivskim gradivom, ampak se stalna zbirka dokumentarnega 
gradiva širi na vse več lokacij, kar posledično privede do nepreglednosti in nedostopnosti 
dokumentarnega gradiva. 
Hipoteza H4: Zaposleni v Občini Trzin v veliki meri upoštevajo postopke upravljanja 
dokumentarnega gradiva, določene s predpisi. 
Hipoteza H4 je zavrnjena. 
Raziskava je pokazala, da zaposleni v veliki meri ne upoštevajo postopkov upravljanja 
dokumentarnega gradiva, določenih s predpisi. Zakaj prihaja do takšnih rezultatov, kaže 
analiza postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva. V organizaciji se posveča premalo 
pozornosti temu področju. Zaposlenih se ne spodbuja, da bi se izobraževali, prav tako je 
premalo uvajanja v delo, ko zaposleni začne delovno razmerje, poleg tega pa je vzrok tudi 
v preobremenjenosti javnih uslužbencev. Vodstvo organizacije je zgled vsem zaposlenim, 
saj če predstojnik daje vtis, da je pravilno in strokovno upravljanje z dokumenti manj 
pomembno od drugih nalog, ki jih opravljajo zaposleni iz vsebinskih področij dela, potem 
tudi zaposlenim ni v interesu, da bi v veliki meri upoštevali postopke, določene s predpisi. 
Postopki so upoštevani le delno in nekaterih se celo ne izvaja, kot to določajo predpisi. 
Hipoteza H5: V nekaterih postopkih upravljanja dokumentarnega gradiva se pojavljajo 
manjše napake. 
Hipoteza H5 je potrjena. 
Analiza postopkov prikazuje, da se prva napaka pojavlja že v osnovnem postopku, in sicer 
v posredovanju vhodnih in izhodnih dokumentov v glavno pisarno za evidentiranje. 
Nekateri uslužbenci se ne zavedajo pomena evidentiranja dokumentov ter kako 
pomembno je, da so vsi dokumenti kronološko evidentirani v evidenco prejete in izhodne 
pošte. Za organizacijo lahko že en sam izgubljen dokument pomeni nepopravljivo škodo. 
Kot drugo pomanjkljivost naj omenimo vodenje rokovnika in s tem povezane pisarniške 
odredbe. Vodenje rokovnika je določeno s predpisi in bi ga organizacija zaradi 
preglednosti in boljšega poslovanja morala voditi. Ker zaposleni ne pišejo odredb in 
glavna pisarna ne vodi rokovnika o nerešenih zadevah, zadeve ostajajo v reševanju dlje, 
kot to določajo predpisi.  
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Izpostaviti je treba tudi nujnost rednega in izrednega izvajanja notranje kontrole 
pravilnosti skeniranja dokumentov, kar je določeno že z UUP. Dva pomembna postopka, ki 
bi se v organizaciji nujno morala izvajati sproti in po predpisih, sta zaključevanje zadev in 
ureditev arhiva oziroma arhiviranje zadev, tako kot to določajo predpisi. Pred 
shranjevanjem dokumentov pa je izpostaviti tudi nujnost uporabe žiga o potrjevanju 
dokončnosti in pravnomočnosti upravnih aktov, s katerim se upravni postopek tudi 
zaključi.  
7.5 UGOTOVITVE IN PREDLOGI ZA IZBOLJŠAVE 
Vsak prejeti dokument se mora nemudoma evidentirati in dodeliti v reševanje 
pooblaščenemu javnemu uslužbencu. To določa tudi UUP (121., 130. člen) in to je poleg 
pravilne hrambe osnovno pravilo upravljanja z dokumentarnim gradivom. Če dokument ni 
evidentiran, je za organizacijo lahko izgubljen. Če organizacija potrebuje analizo pregleda 
nekih dogodkov v posamezni zadevi ali dokazovanje dejstev, dokumenti pa niso 
evidentirani, lahko privede do nepopravljive škode za organizacijo. Rezultati raziskave so 
pokazali, da ima Občina Trzin urejen centraliziran način upravljanja dokumentarnega 
gradiva, kar pomeni, da glavna pisarna izvaja vsa opravila klasične vhodne točke 
sprejema in obdelave dokumentarnega gradiva. Ker pri evidentiranju vhodnih elektronskih 
dokumentov prihaja do nepravilnosti, bi bilo v Občini Trzin morda smiselno uvesti 
decentraliziran oziroma kombiniran način upravljanja dokumentarnega gradiva.  
UUP (130. člen) določa, da se prejeti dokumenti v elektronski obliki evidentirajo v sistem, 
o njih pa se, kot je bilo že navedeno, evidentira podatke: subjekt dokumenta, datum 
prejema ali odprave dokumenta, številko dokumenta, kratko vsebino dokumenta, oznako, 
ali gre za vhodni, izhodni ali lastni dokument ... UUP nikjer ne navaja, da je treba 
dokumente, prejete v elektronski obliki, natisniti na papir in jih nato ponovno skenirati ter 
evidentirati v evidenco dokumentarnega gradiva, razen v primeru, ko vsebina dokumenta 
ni vidna ali pa je ni možno shraniti, še določa 97. člen UUP. Raziskava je pokazala, da se 
dokumenti velikokrat natisnejo dvakrat. To je nepotrebno, saj dokumenti v elektronski 
obliki zadoščajo za normalno poslovanje organa, če pa je res nujno treba natisniti 
dokumente, ki jih organ prejme v elektronski obliki, naj se jih natisne samo enkrat. 
Natisne naj jih uslužbenka v glavni pisarni, ki dokumente nato tudi evidentira v 
elektronsko evidenco dokumentarnega gradiva. Če bi Občina Trzin izvajala poslovanje 
skladno s 130. členom UUP, bi hkrati upoštevala tudi 143. člen UUP, ki pravi, da ovoj ni 
obvezen, če fizične kopije elektronskega dokumenta ne obstajajo.  
UUP (129. člen) uvršča neevidenčno gradivo kot tisti del pošte, ki se ne evidentira, saj ni 
pomemben za poslovanje organa. Takšno gradivo določi predstojnik organa, na primer: 
voščila, poslovna vabila, časopisi, oglaševalska sporočila, predstavitve izobraževalnih 
programov … V Občini Trzin predstojnik uradno ni določil, katero dokumentarno gradivo 
se uvršča pod neevidenčno gradivo. Da bi bilo poslovanje oziroma upravljanje z 
neevidenčnim gradivom bolj skladno z UUP, bi bilo dobro, da predstojnik uradno določi, 
katero neevidenčno gradivo ni pomembno za poslovanje Občine Trzin. 
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UUP (127. člen) določa redno in izredno izvajanje notranje kontrole pravilnosti skeniranja 
dokumentov. Notranja kontrola se mora izvajati redno, to je enkrat na tri mesece, ter 
izredno, ki se mora izvajati najmanj dvakrat letno. Predlaga se, da predstojnik Občine 
Trzin pooblasti dva javna uslužbenca za izvajanje notranje kontrole pravilnosti skeniranja 
dokumentov, in sicer za dokumente skenirane v preteklih letih ter za tekoče dokumente, 
kot to določa UUP. S kontrolo bi se zagotovili večja varnost ohranjanja in kakovost 
(popolnost) dokumentarnega gradiva, tako pa organizacija nima nobenega nadzora nad 
tem, v kakšnem stanju so dokumenti. 
Župan občine je izdal lastni dokument, tj. opomnik pri upravnem poslovanju, ki bi se ga 
morali držati vsi uslužbenci. Postopek klasificiranja naj bi opravljala glavna pisarna, vendar 
ga opravljajo tudi drugi. Predlaga se, da v času, ko je za klasificiranje zadolžena glavna 
pisarna, naj te naloge ne opravljajo drugi uslužbenci, saj to lahko privede do dvojnega 
klasificiranja istih zadev. V kolikor bi klasificiranje kljub temu opravil drug javni 
uslužbenec, pa bi bilo nujno, da o tem obvesti glavno pisarno, vključno z vsebino zadeve, 
številko zadeve ter datumom klasificiranja. V Občini Trzin bi bilo smiselno uvesti 
decentraliziran oziroma kombiniran način upravljanja dokumentarnega gradiva. Glavna 
pisarna bi še vedno izvajala vsa klasična opravila pri prejemu pošte, ko bi šlo za nove 
zadeve (klasificiranje), ohranila bi se tudi skrb za začasno hrambo nerešenih zadev in 
urejanje zbirk dokumentarnega gradiva. Evidentiranje dokumentov v že odprte zadeve pa 
bi opravljali tudi pooblaščeni (strokovni) uslužbenci. Javni uslužbenci bi vsak dokument, ki 
bi ga prejeli mimo glavne pisarne po e-pošti, sami evidentirali v že odprte zadeve. S tem 
bi zmanjšali pomanjkljivo evidentiranje dokumentov, povečali popolnost evidenc ter 
pregleda nad potekom dela, dokumenti v evidenci pa bi bili urejeni po kronološkem 
vrstnem redu. Osebno prejete dokumente v fizični obliki pa bi javni uslužbenci še vedno 
dostavili v glavno pisarno, kjer bi se jih evidentiralo. Z vidika poslovanja ter nadzora nad 
dokumentarnim gradivom bi bilo primernejše tudi, da bi imela organizacija samo eno 
stalno zbirko v upravni stavbi, torej centralizirano urejeno stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva. Občina Trzin pa ima tri stalne zbirke dokumentarnega gradiva, kar glede na 
centraliziran način upravljanja dokumentarnega gradiva in UUP ni ustrezno. Ker so 
neurejene tudi tekoče zbirke dokumentarnega gradiva, ki se nahajajo v pisarnah javnih 
uslužbencev, bi bilo smiselno, da je tudi tekoča zbirka samo ena in se nahaja v glavni 
pisarni. 
Signiranje zadev in dokumentov je postopek, ki je določen v 121.–123. členu UUP in 
določa način in postopek signiranja dokumentov ter določitev načrta signirnih znakov, ki 
ga vsaka organizacija mora imeti. Občina Trzin načrta signirnih znakov nima sprejetega, 
zato se signiranje opravlja glede na osebo (ime ali priimek javnega uslužbenca). Predlaga 
se, da predstojnik Občine Trzin sprejme načrt signirnih znakov glede na organizacijo 
Občine Trzin in se signiranje začne izvajati v skladu z UUP, ki določa signiranje glede na 
delovno mesto (pooblastila) in ne na osebo. V sistemu ODOS so sicer določeni signirni 
znaki glede na določenega uporabnika sistema ODOS, ki bi bili v praksi lahko morda v 
pomoč pri signiranju, vendar bi moral biti vseeno usklajen tudi z načrtom signirnih znakov, 
ki bi ga moral sprejeti predstojnik Občine Trzin. 
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UUP (154.–157. člen) določa način in dolžnost spremljanja rokovnika. Sistem ODOS 
omogoča vodenje rokovnika, tako da javni uslužbenec, ki zadevo rešuje sam, s klikom na 
ukaz rokovnik določi predvideno število dni v rokovniku, datum, od katerega dne je 
zadeva vložena v rokovnik, lokacijo hrambe zadeve in razlog za prenos v rokovnik. Glavna 
pisarna bi v sistemu ODOS v elektronski obliki dnevno spremljala zadeve do poteka 
določenega roka. Menimo, da bi se rokovnik moral voditi, saj bi bilo tako poslovanje 
organizacije preglednejše in učinkovitejše. Vodenje rokovnika je pomembno z vidika 
pravočasnosti reševanja zadev, saj zamujeni roki v upravnih postopkih pomenijo tudi 
sankcije, z vodenjem rokovnika pa bi imela organizacija večji pregled nad reševanjem 
zadev.  
Način zaključevanja rešenih zadev iz upravnih postopkov, drugih postopkov in zadev iz 
splošnega poslovanja UUP v 144.–146. členu določa, da se zadeve zaključijo, ko je v 
zadevi skladno s predpisi dokončno določno odločeno, ali ko je postopek skladno s 
predpisi končan, ali ko v zadevi ne nastane noben dokument več oziroma s potekom 
ustreznega časovnega obdobja, ali ko ni potrebno nobeno dejanje več. Najkasneje pa se 
zadeve zaključijo s koncem koledarskega leta. V Občini Trzin je zaslediti odstopanja, saj 
zaposleni v veliki meri omenjene zadeve zaključijo, ko imajo čas, ki ni namenjen 
vsebinskemu reševanju zadev. Zaradi preobremenjenosti z vsebinskim reševanjem zadev 
jim časa in volje za zaključevanje zadev primanjkuje, zato je stanje precej neurejeno. 
Občina Trzin bi lahko izboljšala upravljanje dokumentarnega gradiva, če bi za 
zaključevanje zadev pooblastila glavno pisarno. Odgovornost glavne pisarne bi se 
povečala, s tem bi se povečala sicer tudi obremenitev, vendar bi se zadeve zaključevale 
hitreje in redno. Ko bi javni uslužbenec pripravil zadnji dokument v zadevi za odpremo, bi 
skupaj z ovojem in vsemi dokumenti v zadevi prinesel dokumente v glavno pisarno, 
glavna pisarna bi dokument odpremila, nato pa bi zadevo skladno s predpisi zaključila in 
jo vložila v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva, kjer bi se po dveh letih prenesla v 
stalno zbirko. Največ pozornosti bi na tem področju potrebovale zadeve s splošnega 
poslovanja, saj jih na letni ravni nastane veliko, in ravno te zadeve se ne zaključujejo 
sproti in redno, kot to določa UUP. Zadeve tako ne bi nezaključene ostajale v omarah in 
na drugih površinah po pisarnah javnih uslužbencev. Tekoča zbirka dokumentarnega 
gradiva bi bila tako samo ena, v glavni pisarni in ne po vseh pisarnah, kar je zelo 
nepregledno za poslovanje organa. Glede zadev, ki se zaključijo sredi postopka, bi se 
predlagalo, da javni uslužbenci, namesto da zadevo zaključijo, podaljšajo datum 
zapadlosti reševanja zadeve. Glede na velikost organizacije menimo, da bi bila predlagana 
rešitev primerna, saj bi razbremenila javne uslužbence, delo pa bi se opravljalo tekoče in 
hitreje. 
Pravilnik o potrjevanju dokončnosti in pravnomočnosti upravnih aktov (2005), ki je bil 
izdan leta 2005 in dopolnjen leta 2007, določa način potrjevanja dokončnosti in 
pravnomočnosti, prav tako to določa interni dokument organizacije, opomnik pri 
upravnem poslovanju, vendar kot so pokazali rezultati raziskave, ga v praksi upoštevata 
dva javna uslužbenca.  
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Kot je že bilo navedeno, dokumente v Občini Trzin odpremlja glavna pisarna, vključno s 
skeniranjem in evidentiranjem dokumentov. Po UUP (169. člen) bi morali javni uslužbenci 
sami evidentirati dokumente za odpremo, če organ razpolaga z ustrezno informacijsko 
opremo, pa jo odpremijo kar sami. Sistem ODOS omogoča vsem zaposlenim tako 
evidentiranje dokumentov kot tudi odpremo dokumentov, vendar je v Občini Trzin to 
izključno naloga glavne pisarne. UUP (132.–122. člen) še določa, da mora izhodne in 
lastne dokumente evidentirati javni uslužbenec, ki zadevo rešuje. Pri pripravi dokumentov 
za odremo bi morali javni uslužbenci odrediti glavni pisarni, na kakšen način naj se kateri 
dokument odpremi, tako kot to določajo 167., 168. in 169. člen UUP in opomnik pri 
upravnem poslovanju, ki ga je izdal župan. Rezultati raziskave so pokazali, da zaposleni 
zelo različno pojmujejo pisarniške odredbe za vročanje dokumentov, kljub opozorilu 
zaposlenih na ta problem pa se stanje ni izboljšalo. Glavna pisarna ni dolžna poizvedovati 
za vsak dokument posebej, kako naj se ga odpošlje, saj bi moral to odrediti uslužbenec, ki 
dokument odpošlje. Prav tako se pomanjkljivosti pojavljajo glede številčenja izhodnih 
dokumentov, saj zaposleni ne uporabljajo elektronskega sistema, ki določa zaporedne 
številke dokumentov, in zato prihaja do napak pri številčenju. V kolikor zaposleni to 
prepustijo glavni pisarni, pa je pomembno, da poskrbijo, da je oštevilčen tudi izvirnik, ki 
se hrani na Občini Trzin. Omenili bi tudi, da je treba na dokumente zabeležiti številko 
dokumenta, preden se le-ta v večjih količinah odpremi naslovnikom, saj to med drugim 
določa 148. člen UUP.  
Občina Trzin naj v postopkih materialnega varstva ravna skladno z zakonodajo. Predlaga 
se, da se pri prenosu dokumentarnega gradiva iz ene lokacije na drugo ravna drugače in 
o tem obvesti pooblaščene javne uslužbence. UUP (186. člen) določa, da mora biti vsaka 
uporaba dokumentarnega gradiva v tekoči in stalni zbirki ustrezno zabeležena v evidenci, 
zato naj bodo v bodoče o tem obveščeni pooblaščeni javni uslužbenci. Pri prenosu 
dokumentarnega gradiva iz tekoče zbirke v stalno zbirko dokumentarnega gradiva se 
priporoča, da se za shranjevanje uporabljajo arhivske škatle, ki dodatno zavarujejo 
gradivo pred škodljivimi vplivi in uničenjem. Trenutna ureditev stalne zbirke 
dokumentarnega gradiva je takšna, da je gradivo odloženo na kovinsko stojalo v ovojih ali 
fasciklih, dokumenti pa so še vedno speti s kovinskimi sponkami.  
Menimo, da bi pri tem moralo večjo vlogo imeti tudi vodstvo organizacije in v takšnih 
primerih dati natančna in jasna navodila, da do takšnega ravnanja ne bi več prihajalo. 
Ključ od prostora, kjer se shranjuje dokumentarno gradivo, vključno z rezervnim ključem, 
bi morale hraniti na Občini Trzin osebe, ki so zadolžene, usposobljene in pooblaščene za 
delo z dokumentarnim gradivom. Oseba, ki ni pooblaščena za delo z dokumentarnim 
gradivom v organizaciji, naj nima dostopa do dokumentarnega gradiva, saj vsebuje med 
drugim tudi osebne podatke, zaupne podatke itd. Prostor na dislocirani lokaciji na 
Mengeški cesti 9 na noben način ne ustreza niti osnovnim zahtevam materialnega varstva, 
kot določa UVDAG (39.–47. člen), zato se predlaga, da se tam ne hrani več 
dokumentarnega gradiva. Tam se lahko hrani dokumentarno gradivo, ki mu je potekel rok 
hranjenja, pa ga organizacija občasno še potrebuje. Na lokaciji v upravni stavbi se v stalni 
zbirki dokumentarnega gradiva priporoča montaža kompaktusov (premičnih regalov), ki bi 
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omogočili hranjenje večje količine gradiva, gradivo pred arhivskim prostorom pa naj se 
prestavi v prostor, kjer ne bo dostopno vsem zaposlenim in strankam. Predlaga se, da se 
gradivo v stalni zbirki uredi po vsebinskem razvrščanju, saj je organizacija ugotovila, da je 
ta način razvrščanja gradiva preglednejši, takšen način hrambe pa določa tudi UUP (188. 
člen). Vsekakor bi bilo treba določiti osebo, ki bi uredila tudi preostali del dokumentarnega 
gradiva za trajno hrambo, ki trenutno ni primerno shranjen.  
UPP (2005, 185. člen) določa, da ima organ samo eno stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva, kjer se hrani gradivo do izteka rokov hrambe ali do izročitve arhivskega gradiva 
pristojnemu arhivu. UUP (193., 194. člen) tudi jasno določa, da morata biti arhivsko ter 
trajno gradivo v stalni zbirki dokumentarnega gradiva shranjeni ločeno od ostalega 
dokumentarnega gradiva. Ker se zadeve v stalni zbirki v Občini Trzin hranijo še dolgo let 
po poteku rokov hranjenja, prihaja do prostorske stiske in posledično tudi širjenja stalne 
zbirke dokumentarnega gradiva na več lokacij. Z vidika ustreznega upravnega poslovanja 
je sporno tudi hranjenje dokumentarnega gradiva v pisarnah javnih uslužbencev, saj UUP 
(186. člen) jasno določa, da se tekoča in stalna zbirka hranita ločeno, v Občini Trzin pa 
javni uslužbenci hranijo v tekoči zbirki tudi nekaj arhivskega in trajnega gradiva.  
UPP (196.–198. člen) določa, da se dokumentarno gradivo, ki mu je potekel rok hrambe, 
izloči iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva in uniči. Predlaga se, da se takšno 
dokumentarno gradivo prenese iz organizacije na dislocirano lokacijo (Mengeška 9 ali 
Habatova 7d) in tako več prostora ostane za hranjenje trajnega in arhivskega gradiva 
oziroma se ga uniči. Vsekakor pa naj se uniči dokumentarno gradivo, ki ga ni treba več 
hraniti, ki je nastalo pri delu organizacije od marca 2010 dalje, saj organizacija pri svojem 
poslovanju uporablja elektronski sistem za evidentiranje dokumentarnega gradiva, ki od 
marca 2010 dalje vključuje tudi skeniranje dokumentov.  
Glede na velikost organizacije se vodstvu predlaga, da za to področje dela v celoti 
pooblasti glavno pisarno in se ji tudi izkaže večjo podporo. Glavna pisarna ima vsa 
potrebna znanja, izkušnje in strokovno usposobljenost glede dela z dokumentarnim 
gradivom, da bi se ji lahko dodelila večja odgovornost, ter večji posluh za predloge in 
izboljšave na tem področju. Namreč večkrat so predlogi za izboljšave na tem področju 
ostali nerealizirani, saj vodstvo ni imelo interesa za ureditev tega področja. Glavna pisarna 
bi lahko v celoti prevzela zaključevanje zadev, ki bi se urejale sproti, in poslovanje bi bilo 
hitrejše in učinkovitejše, poleg tega pa bi se razbremenilo zaposlene. Zaskrbljenost se 
pojavi ob pogledu na količino neurejenega dokumentarnega gradiva, ki je odloženo na 
mizah, policah, omarah javnih uslužbencev, za katerega se ne ve, ali je zaključeno ali je 
še v reševanju. V praksi se dokumenti, ki se jih potrebuje, poiščejo v elektronskem 
sistemu ODOS, v katerega se dokumenti evidentirajo, skenirajo in shranjujejo. Poslovanje 
organizacije bi bilo veliko hitrejše in učinkovitejše, če bi zaposleni za postopke upravljanja 
dokumentarnega gradiva uporabljali sistem ODOS, saj zagotavlja poslovanje skladno z 
zakonodajo in vsemi drugimi zahtevami poslovanja in ne le takrat, ko potrebujejo 
dokument in ga v fizični obliki ne najdejo.  
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Upravljanje z dokumentarnim gradivom je določeno z zakonodajo in nič manj pomembno 
od drugih področij dela, ki jih organizacija opravlja. Vodstvo bi moralo dajati zgled 
zaposlenim in jih spodbujati, da delo opravljajo kvalitetno in učinkovito, predvsem pa 
skladno z zakonodajo. Če vodstvo ne pokaže zanimanja in celo daje vtis, da je to področje 
manj vredno kot ostala področja, potem seveda tudi zaposleni nimajo motivacije in volje, 
da bi poslovanje potekalo skladno z zakonodajo. 
Vsi omenjeni postopki, v katerih se pojavljajo manjše napake, so določeni s predpisi. 
Neizvajanje postopkov v skladu s predpisi ima za organizacijo lahko posledice, kot so 
neurejenost dokumentarnega gradiva, pomešane evidence, izguba gradiva, reševanje 
upravnih zadev po poteku rokov, ne nazadnje pa tudi kazenske sankcije v primeru izgube 
ali uničenja arhivskega gradiva. Organizaciji se predlaga sprejetje notranjih pravil, kot to 
določa 5. člen UVDAG, kjer se konkretno določi notranjo organizacijo, vloge in pooblastila 
ter število, sestavo in usposobljenost osebja, ki bodo skrbeli in nadzirali, da bo poslovanje 
z dokumenti potekalo skladno s predpisi. Trenutno v organizaciji ni jasno določeno, kdo 
pravzaprav ima pooblastila za vodenje in usmerjanje zaposlenih, pa bi bilo to nujno 
potrebno. Veliko vlogo naj bi imela pri upravljanju dokumentarnega gradiva glavna 
pisarna, vendar potrebuje tudi podporo zaposlenih, prav tako pa zaposleni potrebujejo 
podporo glavne pisarne. S skupnim sodelovanjem in podporo bi se lahko napake v večji 
meri odpravile in izboljšale poslovanje organizacije.  
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8 ZAKLJUČEK 
Upravljanje dokumentarnega gradiva ima v javni upravi velik pomen in zajema sprejem, 
odpiranje in pregledovanje pošte, odtisa prejemne štampiljke, klasificiranje, signiranje, 
skeniranje, evidentiranje zadev, dosjejev in dokumentov, vlaganje dokumentov v ovoj, 
reševanje in zaključevanje zadev, pisanje pisarniških odredb, vodenje rokovnika, odpremo 
dokumentov, arhiviranje ... Postopki se med seboj dopolnjujejo in povezujejo. Brez 
evidentiranja dokumentov v evidenco prejete pošte in zadev tudi rokovnika ni mogoče 
voditi o določeni zadevi, prav tako zadeve ne moremo zaključiti, saj potrebujemo 
kronološki zbir vseh dokumentov, ki se navezujejo na določeno zadevo.  
Upravljanje dokumentarnega gradiva urejajo predpisi, ki so med seboj usklajeni in 
zagotavljajo uspešno izvajanje tako na področju javnega kot zasebnega delovanja. Med 
najpomembnejše predpise na tem področju se uvrščajo UUP, ZVDAGA, ZVDAGA-A in 
UVDAG. Predpisi urejajo roke hrambe dokumentarnega gradiva in ga uvrščajo v tri 
osnovne skupine – arhivsko, trajno in dokumentarno gradivo z roki hranjenja. UUP zbirke 
dokumentarnega gradiva uvršča med zbirko nerešenih zadev, tekoče zbirke in stalno 
zbirko dokumentarnega gradiva, kjer se gradivo hrani glede na njegovo stanje. Posebno 
pozornost ZVDAGA in ZVDAGA-A namenjata materialnemu varstvu dokumentarnega 
gradiva, ki ureja določitev pogojev za ustreznost prostorov in opreme za hrambo gradiva, 
določitev potrebnih ukrepov za zavarovanje gradiva pred tatvino, vlomom, obrabo, 
prahom, ognjem, vodo, neustrezno temperaturo in vlago, vdorom ultravijoličnih žarkov ter 
drugimi škodljivimi vplivi. Poleg hrambe dokumentarnega gradiva predpis določa tudi 
način odbiranja in izročanja javnega arhivskega gradiva. Arhivsko gradivo mora biti 
odbrano iz dokumentarnega gradiva ter izročeno pristojnemu arhivu najkasneje 30 let po 
nastanku. Dokumentarno gradivo, ki mu je potekel rok hrambe, pa je treba najmanj 
vsakih 5 let izločiti in uničiti. Predstojnik imenuje komisijo, ki o uničenju sestavi zapisnik. 
Rezultati raziskave postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva v Občini Trzin so 
pokazali, da se v glavni pisarni opravljajo naloge sprejemnega prostora, evidentiranja 
dokumentov, zadev in dosjejev, skrb za varovanje dokumentarnega gradiva ter 
odpravništva. Ugotovili smo, da imata opravljen preizkus strokovne usposobljenosti za 
delo z dokumentarnim gradivom dve zaposleni osebi, aktivno pa se udeležuje dodatnih 
izobraževanj ena javna uslužbenka.  
Občina Trzin ima urejen centraliziran način upravljanja dokumentarnega gradiva, kjer se v 
glavni pisarni pošto v fizični in elektronski obliki sprejme, odpre, pregleda, klasificira, 
signira in odpremi. Pomena evidentiranja bi se morali zavedati prav vsi javni uslužbenci, ki 
včasih ne posredujejo dokumentov za vpis. Vpisuje se tudi nekaj neevidenčnega gradiva, 
vendar bi predstojnik organizacije lahko določil, kaj točno za organizacijo je neevidenčno 
gradivo, saj določenih dokumentov po predpisih ni treba evidentirati. Prav tako je 
nepotrebno, da se tiska prejete dokumente v elektronski obliki, ki se jih nato opremi s 
prejemno štampiljko, skenira in evidentira v elektronsko evidenco prejete pošte. To je 
zamudno, cenovno neugodno za organizacijo in kvari kakovost dokumentov, poleg tega 
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pa je popolnoma nesmiselno elektronski dokument pretvoriti v fizično obliko in nato zopet 
nazaj v elektronsko obliko.  
Predpisi jasno določajo, da se elektronsko prejetih dokumentov ne tiska na papir, ampak 
se jih samo evidentira v skupno evidenco. Poleg tega se v organizaciji natisne elektronski 
dokument večinoma kar dvakrat, v glavni pisarni in uslužbenec, ki je dokument v 
elektronski obliki prejel. V organizaciji se zaradi tega ustvarjajo velike količine 
dokumentov, nepotrebni stroški in ne nazadnje s tem onesnažujejo okolje. Organizacija bi 
lahko tudi izboljšala poslovanje tako, da bi redno izvajala notranjo kontrolo pravilnosti 
skeniranja dokumentov, kot to določa UUP. V kolikor bi komisija ugotovila, da se pojavlja 
kakšna pomanjkljivost oziroma slaba ločljivost dokumentov, bi lahko organizacija takoj 
ukrepala. Veliko težje bi bilo, če bi se dokumentarno gradivo moralo ponovno 
presnemavati oziroma skenirati, če bi se to ugotovilo šele po nekaj letih.  
V analizi smo tudi ugotovili, da se rokovnika v Občini Trzin ne vodi. Organizacija bi morala 
voditi rokovnik, kot to določajo predpisi. Javni uslužbenci bi lahko v sodelovanju z glavno 
pisarno izboljšali delo in začeli pisati odredbe, glavna pisarna pa voditi rokovnik. Med 
večjimi težavami, s katero se organizacija srečuje, je zaključevanje zadev. Ker se zadeve 
ne zaključujejo sproti in po predpisih, se dokumentarno gradivo nahaja v pisarnah, zaradi 
česar se jih ne hrani pravilno ter tako prihaja do nepreglednosti. Za tako majhno 
organizacijo bi bilo učinkoviteje, da za zaključevanje zadev skrbi glavna pisarna. Menimo, 
da bi se postopek odvijal hitreje in sproti. Takoj po odpremi zadnjega dokumenta v zadevi 
oziroma kot to določajo predpisi bi se zadeva zaključila in vložila v tekočo zbirko 
dokumentarnega gradiva, ki naj bi bila v glavni pisarni.  
Do napak pri postopkih upravljanja dokumentarnega gradiva prihaja iz različnih razlogov, 
in sicer: pomanjkljivo uvajanje zaposlenih pri nastopu delovnega razmerja, vključno z 
izobraževanjem (seminarji), nejasno dodeljena pooblastila, kdo so pristojni za uvajanje 
zaposlenih v področje dela, ter dajanje informacij oziroma napotkov v primeru 
neustreznega ali pomanjkljivega izvajanja postopkov ali celo neizvajanja postopkov. 
Zaposleni so preobremenjeni z vsebinskim reševanjem zadev in opravljanjem drugih 
nalog, zato ostane volje za izvajanje nekaterih postopkov upravljanja dokumentarnega 
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